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Khới đầu với Microsoft Word 

Làm việc với các tài liệu 

Nhập văn bản 

Định dạng văn ban 

Định dang văn bản và tạo các trang 
Thêm các định dạng nâng cao 

Tạo các bang 

Xem tài liệu 

In tài liệu 
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Sử dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt 
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Tập đoàn Microsoft vừa cho ra mắt bộ Office 2016, 
trong đó Word là ứng dụng được quan tâm và sư dụng 
nhiều nhất. Với phiên bản Word 2016, một lần nữa lại 
thu hút sự quan tâm của nhiều người sử dụng. 

Chúng tôi nhóm biên soạn xin hân hạnh giới thiệu quyền 
sách, “Tư học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt 
đâu”. Sách bao gồm 10 Chương và kèm theo CD Bài tập, với 
nội dung sách thực hành từng bước bằng hình anh minh họa 
và các thu thuật hay trong Microsoft Word, giúp bạn tự học 
và tự thực hành. 

Khởi đầu với Microsoft Word 

Làm việc với các tài liệu 

Nhập văn ban 

Định dạng văn ban 

Định dạng văn bản và tạo các trang 
Thêm các định dạng nâng cao 

Tạo các bang 

Xem tài liệu 

In tài liệu 
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Sử dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt 
Thông qua quyền sách này, chúng tôi rất mong sẽ đáp ứng 
được nhu cầu bạn đọc trong việc tự học Microsoft Word 2016 
một cách nhanh chóng và đạt được hiệu quả nhất. 
Chúc bạn thành công! 
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Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 


Chương | 
KHỞI ĐẦU VỚI MICR0S0FT W0RD 


Điều đầu tiên bạn cần phải tìm hiểu các nút trong 
cửa số tài liệu xung quanh màn hình của chương trình 
Microsoft Word và các nút điều khiển này sẽ giúp bạn tạo 
một tài liệu văn bản một cách dễ dàng hơn. 


Thanh công cụ Quick Access Khu vực tài liêu Các nút điều khiển cửa sổ 
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Ribbon 


Thanh cuộn ——————— 
RẤT ĐẦU VỚI MKˆROSOFT WORTI 
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Thanh trạng thái Các nút khung Thanh thu 

xem tài liệu phóng cửa 

sổ tài liệu 


Khởi động Word 


Để bắt đầu sử dụng Microsoft Word, điều đầu tiên bạn phải 
thực hiện là mở chương trình. Trong phần này, bạn sẽ học khởi 
động chương trình Microsoft Word trong Windows 8. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


I. Click vào nút Start. 


2. Click vào mũi tên All app. 


W 3 Word 2916 
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Chương 1. Khởi đấu với Microsoft Word 


Thủ thuậ 

Nếu như bạn click vào nút Start và click vào menu con All app để mở 
chương trình Microsoft Word, bạn cùng có thể click đôi chuột vào biểu 
tượng Microsoft Word trên màn hình máy tính để khởi động chương trình. 


Thoát chương trình 


Sau khi bạn hoàn tất công việc trong chương trình 
Microsoft Word, bạn sẽ đóng cứa sổ chương trình và nếu 
như bạn chưa lưu tài liệu, Word sẽ yêu cầu bạn lưu tài liệu 
trước khi thoát chương trình, và các nút trong cửa số tài 
liệu Word sẽ biến mất. 


1. Click vào nút Close phía trên bên phải cửa sô chương trình. 


View Addins  © Sign in © Share Ề lose| 
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Styleš rà ^ 

2. Nếu như bạn chưa lưu tài liệu , Word sẽ hiến thị một 
hộp thoại nhắc nhở bạn. Click vào nút Save để lưu tài 
liệu, eliek vào Don't Save để không lưu tài liệu, hoặc 
click vào Cancel để vẫn mở cửa số chương trình Word. 


4# Want to save your changes to Document1? 


lf you click "Don't Save”, a recent copy of thịs file wlll be temporarify available. 
Learn more 


3. Bạn cũng có thể click vào menu File phía trên bên 
trái cửa số chương trình. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


E 1® Cut 
Et) Co 
Paste r 
= `4 Format Painnter ' 
Clipboard r 


4. Click vào nút Close để thoát cửa sô chương trình. 


Âccount 


Options 


Thủ thuậf 
Để thoát cửa sổ chương trình tuy nhiên không tắt chương trình, bằng 
cách nhấn tổ hợp phím tắt Ctrl + W. 


Điều hướng cửa sổ chương trình 


Trong cửa số chương trình Microsoft Word có một sô 
yếu tố quan trọng mà bạn cần biết. Đầu tiên, bạn cần 
phải biết nơi để tìm kiếm tất cả các lệnh sẽ sử dụng 
nhằm để tạo và định dạng tài liệu. Các tab File, thanh 
công cụ Quick Access, và Ribbon chứa tất cả các lệnh bạn 
sẽ sử dụng nhiều nhất. Chính giữa cửa số là nơi bạn sẽ 
tạo và chỉnh sửa tài liệu, và bạn sẽ sử dụng thanh cuộn để 
di chuyển khung xem tài liệu. Thanh trạng thái nằm ở 
phía dưới sẽ giúp thông báo cho bạn biết số trang, số 
lượng từ và các thiết lập thu phóng. 
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Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 
1. 


Sử dụng thanh công cụ Quick Access đề lưu tài liệu, 
hoặc lùi lại và thực hiện lại một hành động. 


2. Khi click vào tab File, sẽ cho phép bạn mở khung xem 


với tất cả các loại tùy chọn và tính năng để làm việc 
với tập tin tài liệu. 
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Dacte 


Clipboard rs 


Font 


3. Các nhóm ltibbon của Microsoft Word được tạo thành 
các tab. Khi click vào các tab này để xem các lệnh 
liên quan. 
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4. Sử dụng các nút điều khiển phía trên bên phải cửa số 
chương trình để tối ưu hóa hoặc đóng cửa số chương 
trình Word. 


L 


x 
Sign in JĐ Maximize | 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Khu vực làm việc là nơi bạn nhập và chỉnh sửa văn 
bản, với thanh cuộn nằm bên phải và phía dưới nhằm 
để di chuyên cửa số tài liệu xung qu:ình màn hình. 


e # TH Hi —..-............ _ — ———Ẫ—Ẵe- AÐbCcL AaÐKef 8 
—.m—_.vwsaẽẻe..,|...l L.ýáả......x.... Ì) lB- _‹ Tớ ng — [ Tem luam —=' “== lu ơợ nu - axïa sóc 


"—. k `. ưng % __ rung 


và Bhig dưới SH để di chuyển cửa sổ tài liệu xung Khai "huện hình. 


b 


(1Ì 101 Đb[111 JU PB lú vục ldafi vi [ hanh cu Ue¡i bhai 


6. Thanh trạng thái sẽ hiển thị các trạng thái, chăng 
hạn như các trang hiện hành bạn đang xem và đếm 


các từ. 
Các từ 
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Trang hiện hành 


7... Ba nút xem này nhằm cho phép bạn chọn các khung 
xem bế trí tài liệu. 


Ba nút khung xem bố trí tài liệu 


8. Sử dụng thanh Zoom (hu phóng) để thay đổi độ thu 
phóng cửa số tài liệu. 


Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 


Thủ th uiậ Í 


Dảu kiểm Ruler Nút View 


Home lnsert 


_ sưng ®§ 3 One Page m. 
-_J Grdlines BE Muhiple Pages ñ 
+ Zoom 100% New Ar 
L_Ì Navigation Pane C}* Page Wicth W¡ndoW 
Sh Zoom 
Tab Show 


Bạn có thể click vào nút View trong tab Show sau đó hãy click chọn 
dấu kiểm RHuler để hiển thị các thước kẻ ngang hoặc dọc nhằm giúp 
bạn tạo khung văn bản. 


Tối ưu hóa cửa sổ chương trình 


Bạn có thể điều khiển cửa số chương trình bằng cách 
tối ưu hóa. Khi một cửa số chương trình được giảm thiểu, 
nó sẽ xuất hiện như là một nút nằm trên thanh tác vụ của 
Windows. Khi một cửa số được phóng to, nó sẽ lấp đây 
toàn bộ màn hình máy tính. 

I. Để giảm thiêu cửa số chương trình, bạn hãy click vào 
nút Mlinimize. 


2. Để quay trở lại cửa sô tài liệu chương trình ban đầu, 
bạn hãy click một lần nữa vào nút có biểu tượng 
Microsoft Word nằm trên thanh tác vụ Windows. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


3. Để phóng to cửa số, hãy click vào nút Maximize nằm 
ở phía trên bên phải cửa số chương trình. 
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Thanh tiêu đề 


Click chuột phải vào thanh tiêu để sau đó chọn Maximize 


Để phóng to cửa sổ chương trình, bạn cũng có thể click đôi chuột vào thanh 
tiêu đề, hoặc click chuột phải vào thanh tiêu đề sau đó chọn Maximize. 
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Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 
Làm việc với tab File 
Khi tab File được kích hoạt, thực sự là một hệ thống 
menu và hộp thoại được kết hợp và hoạt động như là một 
kho lưu trữ cho các nhiệm vụ tài liệu liên quan khác nhau, 
chẳng hạn như lưu trữ, mở mới tập tin, các tập tin in ẩn, 
hiện, kiểm soát quyền truy cập, chia sẻ và truy cập các 
tùy chọn trong một tài liệu. 
1. Click vào tab File. 
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2. Word sẽ hiển thị khung xem với các nhiệm vụ tài liệu được 
tô chức thành các nhóm liệt kê nằm ở khung bên trái. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


3. Việc click vào một lệnh để xem các tùy chọn liên kết 
hoặc mơ các hộp thoại. Trong ví dụ này, tùy chọn New 
được hiền thị, và bạn có thể mỡ một tài liệu mới dựa 
vào các mẫu có sẵn. 


Document! - Word (Tnai) 


(¡ Search for online templates ñ 
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4. Click vào nút mũi tên phía trên bên trái Ribbon để 
trở về của số Word, hoặc chỉ cần nhấn phím Bsec trên 


bàn phím. 
Document1 - Word (Tnaf) † r e) b9 
4 Soạn 
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Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 


Tối ưu hóa thanh công cụ Quick Access 


Thanh công cụ Quick Access nằm ở góc trên cùng bên 
trái của cửa số chương trình. Nó chỉ chứa một vài nút 
thường được sử dụng bởi người dùng Word như: Save, Ứndo 
và Redo. Bạn có thể tùy biên thanh công cụ này nhằm bao 
gồm các lệnh khác nhau mà bạn sử dụng nhiều nhất. Khi 
bạn hiển thị menu tùy biến này, bạn có thể chọn hoặc hủy 
chọn các lệnh mà bạn muôn hiển thị trên thanh công cụ. 
Để hiển thị nhiều lệnh hơn, bạn có thể mở hộp thoại 
Word Options đề tuỳ biến thêm thanh công cụ. 
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sy, Customie the Quick Access Toolbar 
Display - 
Choo+e command+ trom€) Customaze Quick Ácce4 


Í Popular Commands _ _ | For all docưments (đe| l 


:_ Proofing 
Save 

<Separator> : tị sÍ tì Save 

Acc ept Revision || © Undo 

Add a Hyperlink | | Œ Redo 

Add Table —? 

Align Left 

Bullets 

Center 

Change List Level 

Choose a Text Bơœ 


| Lanquage 


Í _Advanced 


Customưe Ribbona 
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Adđ-ins 


Trust Center 
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Decrease Font Sươe _ 
Define New Number Format... 4 Mod 
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: Customzations: 
(_] Show Quick Access Toolbar below the 


Ribbon 


Hộp thoại Word Options trong Microsoft Word 2016. 


1. Click vào nút mũi tên trên thanh Customize Qulick 
Access Toolbar. 


Home 
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Clipboard rš Font 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


2. Click vào nút bạn muôn bật hoặc tắt công cụ. 


Customize Quick Access Toolbar 


rS” sc, r Hố. HỰ 22111127-210717/ 29w1V15170.,0100 1/00 Kế 
"z, chui ¬ An _ = =@ 
Copy Open kẻ 
Paste l 
wW Format Painate, Ô >#VE 
Clipboard Email 
— Quick Print 


Print Preview and Print 


là Spelling & Grammar 
R «_ Undo 

W 

k w Redo 
§ Draw Table 

ị Touch/Mouse Mode 


More Command:... 


Show Below the Ribbon 


3. Word sẽ hiên thị các thay đổi (công cụ Neu được thay 
đối) trên thanh Customize Quick Access Toolbar. 


Layout 


Design 
~- x 
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¿I) Copy 
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v sŸ Format Painter 
Clipboar d rš Font 


Loại bỏ công cụ trên thanh Customize Quick Access Toolbor 


Để loại bỏ công cụ trên thanh Customize Quick Ac- 
cess Toolbar, bạn hãy thực hiện theo các bước sau đây. 


1l. Click vào menu File. 


Paste 1 › 
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Clipboard fš Font 


Chương 1. Khởi đầu với Microsoft Word 


2. Click vào tùy chọn Optios. 


Customuze QÀuck Áccess Toolbar: ‹ 


| For aÌl đocuments (defauht) 


L Save 
Ỉ Undo 
Redo 


Click vào tùy chọn Customize Quick Access Toolbar. 


Click chọn công cụ muốn loại bỏ. 
Click nút Remove. 


Click OK để thoát hộp thoại Word Options 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Thủ thuạf 


' XCư | Custormire Quick Ácc ess Toolbar,.. 


Em Cop nhow Quick Acces Toolbar Below the Ribbon 
v #* Format Painter Customae the Ribbon... 
Clipboard fz Collap<e the Ribbon 


Để loại bỏ công cụ trên thanh công cụ Customize Quick Access Toolbar. click 
phải vào còng cụ muôn loại bỏ. clck Remove trom QuIck Access Toolbar 


Lm việc với các Ribbon 

Ribbon nhằm để hiển thị các lệnh bạn cân đề thực 
hiện các nhiệm vụ khác nhau trong Word và trình bày 
chúng như những công cụ trực quan, bạn có thê kích hoạt 
chúng một cách dễ dàng ở trên cùng của cửa số Word. Các 
lệnh liên quan được hiền thị trong nhóm đại diện bơi các 
tab nằm phía trên thanh Ribbon. Để xem một nhóm, hãy 
cliek vào tab của nó. 


1. Click vào một ten tab Ribbon. 
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2. Ribbon hiên thị tất ca các lệnh liên quan và tính năng 
cho nhóm đó. 
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3. Đề kích hoạt một tính năng hoặc lệnh, cliek vào một 
trong những tính năng hoặc lệnh bạn muốn sử dụng. 
Một số lệnh sẽ được kích hoạt ngay lập tức thông qua 
một menu hoặc hộp thoại mở ra. 
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Lệnh Insert Picture được kích hoạt để mở hộp thoại Insert Picture. 

4. Bạn có thể click vào lệnh để mở một hộp thoại với các 
điều khiển bổ sung mà bạn có thể thiết lập. 

5. Một khi bạn đã hoàn thành tỉnh chỉnh các thiết lập 
trong hộp thoại, cliek OK để áp dụng các thay đổi. 


Lệnh Page Setup được kích hoạt 
Lung nhằm để mở hộp thoại Page Setup. 
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6. Click vào nút Collapse the Ribbon (hoặc nhấn giữ phíún 
tắt Ctrl+F1) để giảm kích cỡ Ribbon nhằm chỉ hiển 
thị các tên tab. 


4 WordAn-+ — [SÄ Date & Time € %mbol ° 
cq 


: DcopCap-'  [Ƒ]Obget + 
Tert Symboh . Ô 
% * cam: <9 hệ: 


Í^-] ÍC] Quck Part - [ S%gnatuceLne °  T[ Equaton + 
1 
Box 


7. Click vào nút lùbbon I)isplay Obptions > click chọn Show 
Tabs and Commands để hiển thị các Ribbon đầy đủ. 


FS Auto-hide Ribbon 
+ Hide the Ribbon. Click at the top 


| of the application to show tt. 


TA Show Tabs 
¡ Show Ribbon tabs only. Click a 


tab to show the commands. 


ESC Shơw Tabs and Commands — €Ề 


==— Show Ribbon tabs and 
command:s all the time. 


Thủ thuậf 


E C viậ Š = F 
Ï % VNI-Time sj1 -:Ê A AA‹ “ + 
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.  Format Parnter B7 M-a<x,x (Â- Â s 
CHpboard ñ Add Group to Quick Access Ïoolbart 
Cugstơmuze Quick Access Tooiber. 


Shơw Quick Access Toolbar Below the Ribbon 


h 


L 

d lễ 
* | Collapse the Ribbon 

Cũng giống như thanh Quick Access Toolbar, bạn có thể tùy chỉnh 
các Ribbon bằng cách click chuột phải vào một vùng trống trên thanh 
Hibbon và click Customize the Ribbon. Điều này sẽ mở hộp thoại 
Word Options nhằm thiết lập các Ribbon. Bạn cũng có thể thêm các 
lệnh mới vào Ribbon hoặc loại bỏ các lệnh bạn không sử dụng. 
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Tùy chỉnh các tùy chọn 


Word 2016 cung cấp cho bạn tất cả các loại cách thức 
bạn có thể tùy chỉnh cách chương trình làm việc và các 
tính năng xuất hiện trên màn hình. Bạn có thể tìm thấy 
các thiết lập, cũng như các tùy chọn nâng cao và các thiết 
lập nhằm tùy biến thanh công cụ Quick Access và Ribbon. 
Tất cả các tùy chọn được điều khiển thông qua hộp thoại 
Word Options. 

I. Click vào tab File. 


Design Layout 


—= đÉ Cưt 


VMI- Tnes «(1 v ẠA 
¬ ' kh Copy 
a‹ste s : 
S Ý Ƒormat Painter .Á- Š cung sẽ 
Clipboard bố font 


2. Click vào OptLions. 
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3. Hộp thoại Word Options sẽ hiển thị. 
4. Click vào một tên để xem các tùy chọn. 


| Advanced 

Ị Custornire R#bbon. 
Ì Quiek Accew Toolhe || 
Ị ÑÌ 
| Add-ins 


(_ Trust Center 


Ỉ laà General optlons for working wf#th. Word. 
{ 


(vì Show Mim Toolbar on selection €7 

lựÌ Enable |we Preview (› 

'yj Update document content while dragging \:) 

ScreenTip style: | Show ` » festure des<nption : «in ScreenTipx ¬ xị 


xer name: 
Imttahs: wn _- 
í_l Aways Inýe these value+ regavtdless of san in to Office. 


[VÌ Tel me # Microsoft Word rxn't the đefault program for viewang and editing docuements. 
(ỞÌ Qpen e-mail attachments #nd ether ưneditable files (n readirg view C 
lựj Show the Start screen when thị application starts 


.___ esl-lone coBgboraflomepfloek 


ð. Tất cả trong số các tùy chọn có thể được bật hoặc tắt 
với một hộp kiểm. 


6. Các tùy chọn khác bao gồm các tùy chọn từ một trình 
đơn xổ xuông. 

7. Sau khi thực hiện bất kỳ các thay đổi, click OK để áp 
dụng các thiết lập mới. 
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Rụch Te Ferrnat (*.rtf) 


Default local fjle locetiert: 


„2| Phan Tee (*tbet) 
M\ Word XML Document (*.xmÏ) 
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Thủ thuậf 
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To change thịt optton qukkhy, đơuble-click ör 
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Trưst Center : 
lị Hidden text sx 
| [] Optonalhyphen: ¬ 
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(v]} Obyect anchorr 


! 
Ề Customdưe Ribbon 
| | [_) Show gtl lormatting mark+ 


|| _ Pzaating optioes 
wˆ Print đrewing creøted n Word C) 


{_) Pmnt background colors end tmages 
í_] Pomt docuưment properties 


[_] Pnmt hiđđen teạt 
Update ƒseldv before pnnhng 
!_] Update Iinked dete beÍore prtfting 


Để tìm kiếm một nhóm các tùy chọn trong hộp thoại Word Options, 
chỉ cần click vào tên tab và một mô tả sẽ xuất hiện ở trên cùng của 
hộp thoại. Ngoài ra, hãy tìm tên tùy chọn có một biểu tượng hình tròn 
nằm bên cạnh chúng, đây là biểu tượng rất hữu ích nhằm cung cấp 
thông tin về Word. Hãy di chuyển chuột qua biểu tượng này để lộ một 
ScreenTip cho biết những gì về các tính năng nào. 
Lòm việc với các chế độ xem tài liệu 

Bạn có thể sử dụng chế độ xem của Word để thay đổi 
cách thức khi bạn nhìn vào một tài liệu. Chế độ xem Print 
Layout là giao diện mặc định, sẽ cho bạn thấy tài liệu 
trông như thế nào khi được in. Bạn có thể sử dụng chế độ 
xem Web Layout để xem tài liệu trong một định dạng 
phác thảo, hoặc xem tài liệu vì nó có vẻ như trong một cửa 
số trình duyệt web. Chế độ xem Read Mode nhằm tối ưu 
hóa tài liệu của bạn trên màn hình để dễ dàng đọc hơn. 
Bạn có thể truy cập vào các chế độ xem trên thanh trạng 
thái hay trong tab View của Ribbon. 


t2) 
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I1. Click vào chế độ xem Print Layout để xem cách thức 
tài liệu của bạn sẽ xuất hiện khi In. 
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2. Click vào chế độ xem Read Mode để xem tài liệu của 
bạn trông giống như một cuốn sách. 


Ù Click vần chế đÓ xem Print Ï.avont đề xem cách thức tài 


lieu của báu £ suất luện Àlủ im" 


¿— 


3. Click vào chế độ xem Web Layout để xem tài liệu của 
bạn như là một trang Web. 
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4. Có một cách khác đề chuyền đổi chế độ xem tài liệu 
bằng cách click vào tab View trên Ribbon. 


õ. Click vào kiểu xem tài liệu mà bạn muốn áp dụng 


.. & 
Home lnsert Design Layout References Matlings 
mm "- ¡3 [_lOutine - |] Ruler O^ |3 One Paqœe -m 
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Mode [UY Layout ) Navigation Pane ( Page Width Window 


Là Views Show Zoom 
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Khi bạn chuyển sang chế độ xem Oultline. Word sẽ hiển thị một tab 
phác thảo trong Ribbon với các công cụ để thay đổi cấp độ tiêu đề. 
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Phóng †o chế độ xem với công cụ Zoom 


Bạn có thể phóng to khung xem tài liệu bằng cách sử 
dụng công cụ Zoom. Công cụ Zoom được dựa trên ty lệ 
phần trăm, đôi với tỷ lệ 100% võn là chê độ xem tài liệu 
thông thường như nó xuất hiện khi được in. Nếu kích 
thước phông chữ quá nhỏ, bạn có thể phóng to để xem văn 
bản tốt hơn hoặc nếu bạn muốn xem lề của tài liệu, bạn có 
thể phóng to để xem toàn bộ trang. Ty lệ thu phóng luôn 
luôn xuất hiện trên thanh trạng thái nhằm cho bạn biết 
về bối cảnh phóng đại nào. 

1. Trên thanh trạng thái, click vào nút Zoom Out để thu 

nhỏ với gia sô 10%. 


VỤ 


2. Click vào nút Zoom In để phóng to. 


q8 BỊ %5 - Ù + 80% 


O 


3. Bạn cũng có thể rê thanh Zoom sang phải hoặc trái 
để phóng to hoặc thu nhỏ một cách nhanh chóng. 


ÐB %5 - tt + 80% 


4. Để trở về chế độ 100%, hãy click vào giữa thanh 2Zoom. 
LỆ) $ = Ầ + 100% 
lu 


õ.  Clịck vào tab View trên Ribbon. 
6. Click vào nút Z2oom. 
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7. Từ hộp thoại Zoom, nhập các tùy chọn thu phóng hoặc 
sử dụng các nút mũi tên để định ty lệ thu phóng. 
8. Click OK để áp dụng các thiết lập. 


Thủ thuậ f 
Referenc es Mailings 
Q:i | 3 tị E One Page m. : 
lm 
zo lInn Multiple Pages = .... 
` 4]' Page Width Window 
Zoom 


Để trở lại chế độ xem thông thường, hãy click vào nút 100% trên tab View. 
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Chương FÀ 
LÀM VIỆC VỚI CÁC TÀI LIỆU 


Các tập tin mà bạn tạo trong Microsoft Word được 
gọi là các tài liệu. Bạn có thể tạo, chỉnh sửa và lưu tài 
liệu, tái sử dụng chúng một lần nữa như là một tài liệu 
mới, biến chúng thành các mẫu để tạo nhiều tài liệu hơn 
và in ấn chúng. Bạn cũng có thể click vào các thiết lập 
bảo mật của Word để gán quyền để kiểm soát những người 
dùng khác nhằm chỉnh sửa tài liệu của bạn hoặc sử dụng 
mật khẩu để kiểm soát những người dùng có thể xem tài 
liệu của bạn. Các tác vụ trong phần này tập trung vào 
cách làm việc với các tập tin tài liệu. Bạn sẽ học cách đề 
lưu các tài liệu Word qua các định dạng tập tin khác nhau, 
cách để xem nhiều tài liệu và làm thế nào để di chuyển 
hoặc sao chép đữ liệu giữa các tài liệu. Tất cả các lệnh và 
các tính năng mà bạn sử dụng nhằm làm việc với các tài 
liệu được tìm thấy trong hậu trường của tab File. 


| De) Wod (Trai) 


Prơtect Docurnent Tre 
.... “uy _= # te mm = VN 
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Toàø đong lưne 63) Mu đớy 
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Manage Documerrt == ~ 
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Khung xem hậu trường Word cho phép bạn kiểm soát các tài liệu theo các 
cách thức khác nhau trong một vị trí rất thuận tiện. 
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Bắt đầu một tài liệu mới 

Bất cứ khi nào bạn mở cửa số chương trình Word, sẽ có 
một tài liệu mới đang chờ bạn để bắt đầu công việc. Sau khi 
bạn bắt đầu thêm nội dung vào tài liệu, bạn có thể lưu tài 
liệu như là một tập tin và xem lại tài liệu một lần nữa. Bạn 
cũng có thể bắt đầu các tài liệu mới bất cứ lúc nào. Để bắt 
đầu một tài liệu mới, bằng cách sử dụng tab File để mở giao 
điện hậu trường. Khung xem của bạn là hậu trường nơi có 
một cửa số cho tất cả mọi thứ có liên quan đến tài liệu. Để 
bắt đầu một tài liệu trống mới, chọn Blank document. Để 
tìm hiểu thêm về cách sử dụng các mẫu và các tác vụ “Hãy 
áp dụng một mẫu” trong chương này. 
1. Click vào tab File để mở menu khung xem hậu trường. 
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lnsert Design Layout 
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2. Click vào nút New. 


3. Click vào Blank document. Bạn cũng có thể chọn một 
kiểu tài liệu từ danh sách các mẫu có sẵn trong khung 
bên phải. 


Thủ thuậf 
Bạn có thể nhấn giữ tổ hợp phím tắt Ctrl + N để tạo một tài liệu mới. 
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Đóng một tòi liệu 

Bạn có thể đóng tài liệu mà bạn không muốn chỉnh 
sửa hoặc xử lý trên máy tính của bạn. Đóng một tài liệu 
tuy nhiên không đóng cứa số chương trình, chỉ cần đóng 
các tập tin bạn đang làm việc. Nếu như bạn chưa lưu lại 
công việc trước khi đóng, Word sẽ nhắc nhở bạn bằng một 
hộp thoại trước khi đóng tập tin. 


Microsoft Word k3 


| Want to save your changés to Document3? 


lÝ you click: Don't Save”, a recent copy of thị file will be temporarily available, 
IỆ)JaNuleii- 


Save Dont Save Cantel 
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Hộp thoại Microsoft Word sẽ xuất hiện nhắc nhở bạn nếu như tài liệu chưa được lưu. 
1. Click vào tab File. 
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2. Click vào nút Close để đóng tài liệu. 


32 1œ, 


Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


3. Nếu như không có các tài liệu khác đang mở, Microsoft 
Word chỉ hiển thị một không gian trống. 


€upboard fs Font D Paragraph . XHWẾ( r› ^ 


Thủ thuậf 

Bạn cũng có thể đóng một tài liệu đang mở tuy nhiên không đóng 
chương trình Word bằng cách nhấn giữ tổ hợp phím Ctrl + W để đóng 
tài liệu đang mở. 


Lưu tỏi liệu 

Sau khi bạn bắt đầu thêm nội dung vào một tài liệu, 
bạn có thể lưu các tập tin để sử dụng lại một lần nữa sau 
đó. Các file văn bản được lưu với định dạng file .docx trừ 
khi bạn có các chỉ định khác. Đối với hầu hết người dùng, 
định dạng tập tin được chỉ định phía sau hậu trường và 
bạn không bao giờ nhìn thấy các tập tin mở rộng .docx 
như là một phần của tên tập tin, trừ khi bạn bật các tính 
năng này. Bạn cũng có thể lưu các tài liệu Word như là 
định dạng tập tin khác nếu cần thiết. Ví dụ như, bạn có 
thể lưu tài liệu dưới dạng tập tin PDF hoặc một trang 
web, nhằm chia sẻ với người nào đó mà không sử dụng 
chương trình Microsoft Word. 
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1. Click vào nút Save trên thanh công cụ Quick Access 
để mở hộp thoại Save As. 


IS isia Layout 


Phế WMTme -[H vÌAÄ K AA+ 
Paste vị B ¡ U+akX, X Â«+ + 4 


Cipboard 5 h Font 


Hộp thoại hậu trường sẽ được hiển thị. 
2. Click vào nút Browse. 
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Save As 
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Hộp thoại Save As sẽ được hiển thị. 
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C]ick vào trong hộp File name và nhập tên cho tập tin. 
Để lưu các tập tin trong một định dạng tập tin khác 
nhau, click vào mũi tên xổ xuông Save as type và chọn 
các định dạng khác. 


{ưu ÿ 


Khi nói đến việc đặt tên cho tài liệu, bạn phải tránh sử dụng các ký tự 
sau đây: /\: <> | *?. Bạn cũng có thể sử dụng dấu chấm (.) như là một 
phần của tên tập tin, chẳng hạn như .tàiliệu.docx. 


4. 


5. 


Để lưu tài liệu vào một thư mục cụ thể, điều hướng 
đến thư mục và sau đó click đôi chuột vào tài liệu đó. 


Click vào nút Save để lưu. 
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Mở mội ti liệu 

Bạn có thể mở tài liệu đã lưu từ trước để làm việc với 
chúng một lần nữa. Bạn cũng có thể sử dụng khung xem 
hậu trường để mở các tập tin thông qua tùy chọn Open để 
xem danh sách các tài liệu gần đây. 
1. Click vào tab File. 
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2. Click vào Open > Browse để hiển thị hộp thoại Open. 
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Hộp thoại Open sẽ được hiển thị. 
3. Trong cửa số thư mục, điều hướng đến thư mục chứa 
các tài liệu mà bạn muốn mở. 


4. Click vào file tài liệu và click Open để mở tài liệu. 
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HÔ HẾ?| ” 


Date mc 3:ed Tvre 


Tayju = pm, |> Cancel 


T 


Bạn có thể mỏ tài liệu bằng cách nhấn giữ tổ hợp phím Ctrl + O > click 
vào nút Browse để mở hộp thoại Open và sau đó mở tài liệu. 


5. Click vào tab File. 


Faste 


Cop 
NÏ [ arrnud sarrter 


B / U - & x, XN 


Cllpboard X) [ arẻ 


6. Click nút Open > Recent. 


7. Click vào tài liệ 


u mà bạn muốn mở. 
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Thủ thuậf 


Lệnh Open được thêm trên thanh Quick Access Toolbar. 


Chpboard ?% Font 


IN. “nutesprerxcrrmypiirerrermsrer 


Nếu như bạn không muốn mất thời gian để mỏ tab File mỏi khi bạn 
muốn mở một tập tin trong hộp thoại Open, bạn có thể thêm lệnh 
Open trên thanh Quick Access Toolbar nhằm tiết kiệm thời gian. Hãy 
xem tác vụ “Tối ưu hóa thanh công cụ Quick Access ” trong Chương † 
để tìm hiểu thêm. 
In ôn tòi liệu 

Khi bạn đã sẵn sàng để in một tài liệu, bạn có thể 
chọn một loạt các tùy chọn in ấn thông qua khung xem 
hậu trường cũng như xem trước các trang tài liệu. Bạn có 
thể kiểm soát số lượng bản in, định hướng trang và máy 
¡in mà bạn sử dụng. 
1. Click vào tab File. 


| VN-Avo *Í11 +ÌẤ 
ÚI F% Ũ 
p bịh Copy 
aste s › 
« + Format Painter B8 # Wvws%,yK 
Clipboard l5 Font 
Bị SEWONNNONSAAỹNQ . . 


2. Click nút Print để hiển thị các tùy chọn in và xem 
một bản xem trước của tài liệu. 
3. Xác định số lượng bản sao bạn muốn in. 


4. Để thay đối máy in, click vào menu Printer và chọn 
một máy ¡n từ trong danh sách. 
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In tai l/eu.doc |CompstibiWty Mode] - Wocd (Toaf) ; : Q x 
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Thủ thuậf 


Công cụ Print được thêm trên thanh Quick Access Toolbar. 
| | 


lnsert Design Layout 
— MẾNỀm " .. 4 | Ì { ˆ v 
Ñ¬.. 'VNI-Avo xñÍÐ *ÍÁ 4 |AM* 
Paste v U v & x, x` A- 3 « 
Clipboard rs Font 
'MMöNc TH, 


Để in tài liệu bằng cách sử dụng các thiết lập mặc định, chỉ cần click vào 
nút Print. Để cho việc in ân nhanh hơn, hãy thêm công cụ Print trên thanh 
Quick Access Toolbar. Xem tác vụ “Tối ưu hóa thanh công cụ Quick 
Access Toolbar” trong chương 1 để tìm hiểu thêm. Bạn cũng có thể sử 
dụng tổ hợp phím tắt, nhấn giữ phím Ctrl + P để mở hộp thoại Print. 


5. Click vào đây để xác định xem bạn có muốn ¡n toàn 
bộ tài liệu, văn bản đã chọn, trang hiện tại. Bạn cũng 
có thể chỉ định một loạt các trang in. 

6. Di chuyển xuống để xem các thiết lập cho việc lựa 
chọn hướng giấy, kích thước giấy, lề, và đối chiếu các 
tài liệu. 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


7. Nếu như tài liệu của bạn có nhiều hơn một trang, bạn 
có thể cliek vào nút Next Page để xem mỗi trang trước 
khi In. 

8. Click vào nút Print để in tài liệu. 
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Các nút Zoom 


Click vào các nút trên thanh Zoom để phóng to hoặc thu nhỏ khung 
xem tài liệu trước khi rn tài liệu. 


40 ®&„ 


Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


Xem nhiều văn bản 
Bạn có thể mở và làm việc với nhiều tài liệu trong 
Word. Ví dụ, bạn có thể mở hai tài liệu và so sánh chúng 
cạnh nhau. Khi bạn mở hai hoặc nhiều tài liệu, bạn có thể 
sử dụng công cụ View để điều khiển cách bạn xem chúng. 
1. Với hai hoặc nhiều tài liệu đang mở, click vào tab 
View trên Ribbon. 


2. Click vào nút Switch Windows và click vào tài liệu mà 
bạn muốn xem. 


tỏi liệu | 
Xem nhiều vôn bản, 

Bạn có thể mớ vá làm việc với nhiều tài lậu kreág Word. Ví du, baø sý thể mở bai 
tài bều và so sếnh húag canh nhau. Khi lan prớ hai boác nhiều tài bệu. bạn có thể sử 
dưng cảng cụ View để điều khiến cách bạo xem chủag. 

1. Với hai hoác nhiều tải liệu đang mở. click yào tao View trên Ribbon 
®. Click vào nút 8witch Wundowe và clíck vào tải bêu mà bạn muốn gom. 
3. Để wụ hai của #& Lài bệu cùng cớt lúc, click núi View Side by Side. 
4. Word sé hiển thị cả hai tải lều oầm canh nhau trên màn bình. 


3. Để xem hai cửa số tài liệu cùng một lúc, click nút 
View Side by S¡ide. 


Tỏi liêu † 


Xem nhiều vớn bản 
Ban có thể mở và lèm việc vứi nhiều tải lều trong Word Ví dụ, bao có thể mở bai 

tài liệu YÉ ## sánh chúng canh nhau. Khi bán mớ hai hoác nhiều tải liêu. bạn có thể sử 
đụng công œ View để điều khiển cách ban xem chúng. 
-_ Với bai hoác nhiều tài liệu đang mở, click vào tab View trén Ribbon. 
._ Chch vào núi Bwitch Windews và clịch vấo tải liều mà bạn muốn xem. 

Để xem bai cửa øổ tài lều cùng một lúc. eliek puịt View Side by Side 
._ Word sẽ hiểo thụ cả bai tài hậu nêm canh nhau trên mào hình 
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4. Word sẽ hiển thị cả hai tài liệu nằm cạnh nhau trên 
màn hình. 
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Synchronous Scrolling 
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Reset Window Position 


Khi bạn kích hoạt tính nàng View Side by Side, sẽ có hai tùy chọn bổ 
sung: Synchronous Scrolling và Heset Window Position. Synchronous 
Scrolling được kích hoạt theo mặc định và cho phép bạn di chuyển 
qua cả hai của sổ tài liệu cùng một lúc. Nút Reset Window Position sẽ 
cho phép bạn quay trở lại cả hai cửa sổ đến vị trí tương tự. 


5. Đề thực hiện một hành động cho phép chỉnh sửa tài 
liệu, cliek vào thanh tiêu đề của tài liệu. 
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6. Đề tắt chế độ xem song song, click vào nút View Side 
by Side, nút nằm phía dưới tùy chọn Reset Window 
Position trên ltibbon. 
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7... Đề xem nhiều tài liệu theo chiều ngang thay vì theo 
chiều dọc, click vào nút Arrange All. 
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8. Click nút Close để đóng một tài liệu bất cứ lúc nào, 
hoặc click vào nút Maximize để trở về một tài liệu 
nằm cửa số toàn màn hình. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


là: liệu trong Word Ví du, bạo có thế toỷ bai 
ban mở bại boặc nhuầu tài liêu, bạu có thế sử 
dụng công cụ View để điều khuẩn cách bạn xem chúng. 
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Click vào nút SpIit 
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đhna công cị Vi eo để ểu khuổo các h SG tan chiến: 
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Bạn có thể chia nhỏ các cửa sổ tài liệu hiện tại thành hai phần có hình 
cuộn. Ví dụ, nếu như bạn đang thực hiện một tài liệu có bảng dài, bạn 
muốn đầu bảng với tất cả các đề mục ở lại khung xem khi thêm nội 
dung bổ sung ở dưới cùng của bảng. Click vào nút Split trên tab View 
để giữ cho phần hàng đầu và sau đó click vào tài liệu mà bạn muốn 
phân chia. Click vào nút Remove Split để chuyển đổi tính năng tắt. 
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


Đột một khẩu cho tòi liệu 


Bạn có thể chỉ định một mật khẩu cho một tài liệu 
nhằm ngăn chặn việc truy cập trái phép vào các tập tin. 
Nó là điều rất hữu ích khi tạo một mật khẩu để chắc chắn 
bạn sẽ giữ gìn tài liệu ở một nơi an toàn. Nếu như bạn 
quên mật khẩu, bạn sẽ không thể khôi phục lại tài liệu. 
Việc đặt mật khẩu trong Mierosoft Word là trường hợp 
nhạy cảm, các mật khẩu an toàn phải bao gồm cả chữ số 
và chữ cái. 

1. Click vào tab File. 
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2. Trong danh mục Info, click vào nút Proteet Doecuments. 


3. Click vào Encrypt with Password để mở hộp thoại 
Encrypt Document. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Hộp thoại lồncrypt Document sẽ được hiến thị. 


- Enơygt the content:s of this file 


PassworŒ 


Es--= 


Caưtior lf you lose or forget the password, r† 
cannot be recovered. I† s advisable to keep a list of 


Ppassworđs and their corresponding đocument 
names in a safe place. 
(Remember thai pascword5 are case-sensrtWwe.) 


4... Nhập một mật khẩu. 


5. Click nút OK và hộp thoại Confirm Password sẽ hiển thị. 
Thủ thuậf 


Để xóa mật khẩu. hãy mỏ hóp thoại Encrypt Document, sau đó xóa 
mật khẩu và click nút OK. Khi bạn lưu lại tập tin, các mật khẩu sẽ 


được xóa vĩnh viễn. 


Hộp thoại Confirm Passworcl sẽ hiển thị. 


Encrypt the contents of thị: file 
Reenter passwordđ 


Caution: lf you lose or forget thê passworở, ít 
cannot be recovered. t† ¡s advisable to keep a list of 


passworđs anđ their corresponding đocument 
name: ¡n a safe place. 
(Remember that passwords are case-sensitive.) 


6. Nhập lại mặt khấu. 


7. Click nút OK. Hãy chắc chắn răng, để lưu các tập tin 
của bạn trước khi đóng tập tin hoặc mật khẩu sẽ không 


được lưu trữ như là một phần của tài liệu. 
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


8. Tiếp theo bạn hãy mơ tập tin được cài đặt mật khẩu, 
một ô nhắc nhỡ trong hộp Password sẽ xuất hiện. Gõ 
nhập mật khẩu bạn đã cài đặt và click nút OK. 


L.E:\,.\Ch 2VDat mat khau cho tai lieU.đoc 


eeeeeeeee 


Cancel 


Thủ thuậf 

Bạn có thể thêm một chữ ký số vào một tài liệu Word nhàm xác định 
nó một cách chính xác. Click vào nút Protect Documents và click vào 
Add a Digttal Signature. Click OK trong hộp thoại nhắc nhở xuất hiện 
và thực hiện theo hướng dân nhàm thêm hoặc tạo một chữ ký kỹ 
thuật số. 


Áp dụng một Templolte (mu) 


Trong Microsoft Word được cài đặt săn một loạt các 
mẫu, ban có thể sử dụng nhằm tạo tất ca các kiểu văn 
ban, từ tài liệu quảng cáo, danh thiếp cho đến lịch. Với 
một kết nối trực tuyến, bạn có thể tìm thấy nhiều hơn các 
Templete (mẩu) trên trang web Office.com. Theo mặc định, 
khung xem hậu trường sẽ hiển thị caä hai mẫu được cài đặt 
săn và các mẫu trực tuyến. Hầu hết các mẫu bao gồm văn 
bản trình giữ chô và các thành phần đồ họa có thể được 
thay thế bằng văn bản của riêng bạn. Sẽ tùy thuộc vào 
mẫu bạn chọn lựa trong khung xem hậu trường, điều đầu 
tiên bạn có thể tải về từ trang web của Office để áp dụng 
nó vào một tài liêu. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


1. Click vào tab File. 


lnsert Design Layout 
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= ®# Format Painter 
Chpboard lŠ Font 


2. Click vào New để hiển thị các mẫu có săn, bao gồm 
các mâu được cài đặt và các mâu có săn thông qua 
trang web Office Online. 


h for onhoe ternplwres 
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3. Di chuyên qua cưa số danh sách để xem các mẫu có 
sẵn. Một số mẫu được lưu trữ trong thư mục, hãy click 
vào một thư mục để hiển thị các mẫu có liên quan. 
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


4. Click vào mũi tên bên trái hoặc bên phải để xem trước 
các mâu. 


Student report with cover 
photo 


Provded by. Mucrosoft Corporation 


Ús£ thìa student report termplate for your book 
teport, terrm paper ot other basc school repo‹t. 


to petsonalze (t tot your needs. Easily change t 4 
cover photo lọt a đifferent ¬ 


Download sưc 629 KB 


Thủ thuậf 


Nhập một từ khóa hoặc một cụm tử 


Document1 - Wosd (Tnaf) ? . 8 x 
Sign in 
F 
¡*| Category 

— 
ki Desgn 6et: 123 
Pervonal 'ứ6 
Đuxrness 1ớ1 
Pmmt “ 
Paper sọ 
tưent bà 
Educabon 5 
Cad % 
Các Template mm Vu : 
+ : % mail Basaress độ 
(mẫu) oline .“. , 
3 per pược “ 
Media 4 
Picture 4\ 
G®een » 
Suudent » 


Bạn có thể tiến hành một cuộc tìm kiếm các Template (mẫu) trên 
trang web của Office. Click vào hộp Search for online templates và 
nhập một từ khóa hoặc một cụm từ, sau đó click vào biểu tượng kính 
lúp Search hoặc nhấn phím Enter trên bàn phím. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Khi bạn tìm thấy một mẫu, hãy click vào nút Create 
để áp dụng nó vào tài liệu. 


Summer party invitations (2 
per page) 


Provided by Microsoft Corporation 


Print your oœwn nvrtations at home with thư 
cheerful surnrner terplate. Use any kind of paper 


then follow the cụt and fold qu:delines en the 
template. The ternplate contains two 4.25 x 5.5 ch 
(A2 sươe) cards. Find matching templates by 
clckìng the See Also links above. 


Download szeœ 789 KR 


6. Sau khi bạn đã áp dụng một Template (ấu), bạn có 
thể thay thế các văn bản hoặc đồ họa của riêng bạn. 
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu 


Thủ thuậf 


Bạn có thể lưu vào một tài liệu hiện hành như là một tập tin mẫu để 
tái sử dụng nhằm tạo các văn bản khác. Click vào tab File và sau đó 
click Save As. Trong hộp thoại Save As, hãy nhập một tên duy nhất 
cho tập tin, sau đó click vào menu Save as lybe và chọn Word 
Templates. Click vào Save và Template (mẫu) mới sẽ được tạo. 


-*X 5I 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Chương ở 
NHẬP VĂN BẢN 

Giới thiệu 

Để bắt đầu tạo một tài liệu, bạn phải bắt đầu bằng 
cách nhập văn bản trong cửa số chương trình. Microsoft 
Word sẽ được thiết lập để bạn có thể bắt đầu gõ nhập một 
tập tin tài liệu mới. Một con trỏ chuột nhấp nháy sẽ được 
hiển thị nhằm đánh dấu vị trí hiện tại của bạn trong một 
tài liệu. Bạn có thể click vào bất cứ nơi nào trong tài liệu 
và bắt đầu gõ nhập văn bản. Khi bạn nhập văn bản, con 
trỏ chuột sẽ đánh dấu vị trí của bạn trên trang tài liệu. 
Trong chương này, bạn sẽ học những điều cơ bản về việc 
tạo văn bản, bao gồm cách thức để chèn các ký hiệu đặc 
biệt, chọn văn bản, di chuyển, sao chép văn bản và sử 
dụng các yếu tố văn bản được xây dựng trước. 


Con trỏ chuột. 
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Chương 3. Nhập văn bản 


Sử dụng khu vực tài liệu để tạo và chỉnh sửa văn bản. 
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Chương 3 
NHẬP VĂN BẢN 


Giới thiệu 

Để bất đầu tao một tài liêu, bạo phải bất đầu bằng cách nhÂp văn bảo trơng cửa sổ chưng trình, 
Microsoft Word sẻ được thiết lâo để bạn có thể bất đâu gõ nhÂo một tÂp tin tài Uêu mới Một con 
trỏ chuột uhấp nháy sẽ được hiển thụ nhần) đánh dấu vị trí hiện tại của bau uọng một tài liêu. Bạn 
có tbiể click vào bất cứ nơi náo trong tà¡ liệu và bất đầu gö nhập vñn bản. Khi ban nhập vẫn bản, 
con trỏ chuột sẻ đánh dấu vị trí của bạn trên 199g tài Uêu. Íroqg chướng nây. bạn sẻ lọc những 
điều cơ bảu về việc tao vân bản. bao gồm cách thức để chèn các ký hiệu đặc biệt, chọn vấp bản, 
đi chuyển. sao chép vân bản và g# dung các yếu tố vân bản đớc xây dựng trước. Ề 
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Theo döi các trang Bạn có thể sử dụng thanh cuộn để di 
tài liệu dài ở đây. chuyển lên và xuống để xem tài liệu. 


Nhập vò chỉnh sửa văn bản 


Để tạo văn bản vào một tài liệu, bạn chỉ cần bắt đầu 
gõ nhập văn bản. Nếu như bạn muốn thêm văn bản vào 
một nơi nào đó trên trang tài liệu, hãy click vào khu vực 
trang tài liệu và bắt đầu gõ nhập văn bản của bạn. Con 
trỏ chuột sẽ hiển thị một biểu tượng nhấp nháy trên trang 
tài liệu, nhằm đánh dấu vị trí hiện tại của bạn trong tài 
liệu. Con trỏ chuột nhấp nháy này cũng được gọi là điểm 
chèn. Khi bạn nhập văn bản đến cuối một dòng, Word sẽ 
tự động kết thúc văn bản đến dòng kế tiếp, và lề văn bản 
sẽ được hình thành mặc định cho phù hợp với văn bản. 
I1. Bắt đầu gõ nhập văn bản của bạn. 


'.Ấa Ae-. ®.‹([-*6- HH Í 9 sưe«ct Aapecc AnBb( 49ØỐ: AaRb(C Aa8bccO AaBacc! 


¡9 
Í 
ị 


"*"—-- 
n5 n *6U !0-<~^x* + *: Á ..*sXN Đ "”-94.ẢẺ".Ẻ`.. - — x.—< —~ 
_—.-. ` !.—. * ——.—- ` .—. ` "— - 


Để tạo vân bản vào tnôt tài liêu, bạn chị cần bất đầu gô nhập vận bản Nếu như bạn 
muốn thêm vân bản vào môt nơi nào đó trên trang tôi liêu, hạy click vào khu Vực trang 
tài liêu và bất đầu gõ nhập vân bản g)a bạn Cơn trỏ chuột sẽ hiển thị một biểu ương 
nhấp nháy trên trang tài liêu, nhàm đánh dấu vị trí biên tại đa ban o0£ tài liêu. Cơn 
trô chuôt nhấp nháy này cũng được goi là điểm chèn. Khi bạn nhập văn bản đến uối 
roột đòng, Word sẽ tự động kết thúc van bản đếo dòng kế tiếp, và lê vận bản sâ được 
hình thành mãc định cho phò hợp với vân b 
I. Bất đầu gõ nhâp vân bản của ban Ì 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


2. Để bắt dầu một đoạn mới, nhãn phím Enter trên bàn phím. 
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qiột dòng, Word sẽ tự động kết thúc vây báo đến dòng kế tiếp, và lê vận bán sẽ được 

hình thành mãc định cho phù hợp với vân bản. 

1. Bất đầu gộ nhâp văn bản đa bạn 

9. Để bát đầu một doan mới. nhấp phím Enter trên bàn phím. 

3. Đế bổ sung thêm không gian giữa các đoan vận bản, bây nhấn Enter hai lần. 

4. Đế dì chuyển cơn trỏ chuột trong một tài liệu. chck vào nơi trên trang tài liêu mà 
bạn uốn chèn văn bản boặc sử duog các phím đi tên trên bàn phím để di chuyển. 

11a. Gc“f 

Nếu như ban thấy các đường lươn 3619 mâu đỏ nâm bén dưới mội lừ má bạn đã gỗ nháp, đó lâ 6g œ 

kiểm tra sủa lỔ: chính tả của Word nhằm cho ban biết những M có thế s@( chính tả. Nếu như ban nhh thấy 

mới đướng lươn sóng màu xanh lá cây. đó là cảnh bảo về vấn đề ngủ pháo 

5. Đề chỉnh sửa vân bản, hây click vào từ bạn muốn thay đổi 

1% đmáf 
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3. Để bổ sung thêm không gian giữa các đoạn văn bản, 
hãy nhấn phím Enter hai lân. 
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1. Bát đâu gö nhập vân bản của bạn. 
3. Để bất đậu môt đoạn mới, nhấn phím Enter trên bàn phím 


8. Để bổ sung thêm khôug gìan giữa các đoạn vận bản, bây nhân Enter hai lấp 


4. Để di chuyển cơn trỏ chuột trơug một tài liệu, click vào nơi trên trang tài liệu mà 
ban muốn chèn vân bản hoäc gự dune các phím mũi tên trên bàn phím để di chuyển. 

114 thoáf 

Nếu như ban thấy các đường hign sóng máu đỏ nâm bón dưới mớt hì má ban đâ gẻ nhập, đó lâ công cụ 

kiếm tra sửa lối chính tả của Word nhằm cho ban biết những tử G6 thể sai chính tà Nếu như bạn nhìn thấy 

(Dới đđệog AC!) z4 nêu 2á0/) (á cáy, đc (Á cá0/: báo vế vấn để gu (5áe 


5. Đề chỉnh sửa vàn bản, hãy click vào từ bạn muốn thay đổi. 
Thì fmớ/ 
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4. Để di chuyển con trỏ chuột trong một tài liệu, click vào 
nơi trên trang tài liệu mà bạn muốn chèn văn bản hoặc 
sử dụng các phím mũi tên trên bàn phím để di chuyển. 


x 


4. Để di chuyển con trỏ chuột trong một tài liêu. click vào nơi trên trang tài liêu mà 


54 %œ, 


Chương 3. Nhập văn bản 


Thủ thuậf 

Nếu như bạn thấy các đường lượn sóng màu đỏ nằm bên dưới một từ 
mà bạn đã gõ nhập, đó là công cụ kiểm tra sửa lôi chính tả của Word 
nhằm cho bạn biết những từ có thể sai chính tả. Nếu như bạn nhìn 
thấy một đường lượn sóng màu xanh lá cây, đó là cảnh báo về vấn đề 
ngữ pháp. 

5. Để chỉnh sửa văn bản, hãy click vào từ bạn muốn 

thay đổi. 
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JJ. 1. 7 

Nếu như bar thấy các đường lượn sáng máu đó nằm tón dưới mói th) má bạn đê gó nhập, độ là công œu 
km tra tửa lỗi cbính tả của Worơ nhằm cho bạn biế! những bì có thể sai chính tá Nếu nhụ ban nhhn trấy 
mới đưỡng lJn sóng máu xanh lá cây, đó là cảnh báo về vấn đề naử nháp - 

8. Để chỉnh sửa vê bản, bây click vào Ñban muốn thay đổi. 


lñai thuạt 


BạWj œ thể phấn phím Delere trên bản on để xóa mới ký kí tồn phải qia con trỏ ghuli: Hoặc nhấn 
phím Backsoace trún bản phim để xóa mới ky b/ bên trái con lồ chuột 
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Thủ thuậf 
Bạn có thể nhấn phím Delete trên bàn phím để xóa một ký tự bên 
phải của con trỏ chuột. Hoặc nhấn phím Backspace trên bàn phím để 
xóa mộit ký tự bên trái con trỏ chuột. 


Chọn văn bản 

Để hiệu chỉnh văn bản và chỉ định các định dạng 
khác nhau, điều đầu tiên bạn phải học cách chọn văn bản 
bạn muốn thay đổi. Chọn văn bản dễ dàng như cách click 
hoặc rê văn bản, hoặc kết hợp cả hai. Có một loạt các kỹ 
thuật chọn văn bản bạn có thể áp dụng, cho dù bạn đang 
chọn một kí tự duy nhất, một từ, một câu, một đoạn, hoặc 
thâm chí toàn bộ tài liệu. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


1. Để chọn bằng cách rê, click và rê qua các kí tự, các từ 
hoặc đoạn bạn muốn chọn. 


2. Văn bản được chọn sẽ xuất hiện nổi bật trong tài liệu. 
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Để hiệu chinh vân bản và chị định các định daog kbác nhgu. điều đầu tiên ban phải 
học cách chøn vận bản bạn muốn thay đối Chon vận bản để dàog như cách click hoặc 
rê vân báo, hoặc kết hợp cả hai Có một loet các kệ thuật chọn vận báo bạn có thể áp 
đụng, cho dù bạn đang chọn một kí tư duy phất, một từ, một cậu, một đoau, hoặc thậrn 
chí toàn bộ tài liệu. 


3. Bạn có thể click đúp chuột vào trong một từ để chọn 
một từ duy nhất trong tài liệu. 
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Để hiệu chỉnh vân bán và chỉ (định các định dang khác nabau. điều đầu tiên ban phải 
hoc cách chọn vân bản ban muốn thay đổi Chon vân bản để đang như cách cluck boäc 
rê vân bận, hoậc kết hợp cá hai Có một loạt các kệ thuật chơn vân bản bạn có thể áp 
dung. cho dù ban đang chon môt kí tý duy nhất. một từ, một câu. môt đoạn, boậc thâm 
chí toan bộ tài liêu. 


4. Để chọn một đoạn văn, click ba lần bất cứ nơi nào 
trong đoạn văn bản. 
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Chương 3. Nhập văn bản 


ð. Bạn cũng có thể chọn văn bản bằng cách click chuột 
vào lề văn bản. Để chọn một dòng văn bản, click vào 
lễ trái trực tiếp của dòng. 


ˆ_ km — hs... Y4... AĐMfXE AườợG „ Aafitx Wbc Astec X` .. ae, lẾ ` e0 

M2 ức *® ? ø@:©<x«..v @ *- ˆ- .Ä...W w:‹ ®%- -‹- lYÝƒ7-<°.- 1e. shướng! “hu#ngi r_ —=nïd. .-—= 

— tax ` .. ` —— ` _ ` _—=* x 

I9 —- ° TƯ, TẤU cỈ - ,Ó : . : , “ \ 
._ Để chon bằng cácb rê. click vậ rê qua các kí tự. các từ hoâc đoan ban muốn chọn. 


- Van bản được chon sệ xuất hiên nối bật trong tài liêu 


| 

2 

3. Ban có thể click địp chuột vào troaz một từ để chơn môt từ duy nhất trong tài liêu. 
4 

| 
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$- Để chọn một đoạn vận, click ba lần bất eử nơi no trong đoan vân bản. Ti | 
ö. Bạn gũng có thể đbợu vặo bản bằng cách click chuột vào lê vân bản. Đế họa môt ñ 
dòng vần bản, click vào lề trái tứ tiếp ola dòng. ñ 


6. ĐỀ chọn một đoạn văn bản, click đúp chuột vào đoạn văn bản. 
7. Đế chon toàn bô tài liêu, click bạ lần vào văn bản. 


154 tuá( 


7. Để chọn toàn bộ tài liệu, click chuột vào văn bản + 
nhấn giữ phím Ctrl + A. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Thủ thuậf 

Khi chọn văn bản, bạn có thể thấy một thanh công cụ xuất hiện bên 
cạnh các tùy chọn. Đây là thanh công cụ nhỏ cung cấp các phím tắt 
nhanh với các lệnh có liên quan, chẳng hạn như định dạng. Bạn có 
thể di chuyển con trỏ chuột lên thanh công cụ và sử dụng công cụ. 


Di chuyển vò sao chép văn bản 


Bạn có thể dễ dàng di chuyển và sao chép văn bản 
trong một tài liệu, và dán văn bản vào bất cứ nơi nào bạn 
muốn, kể cả vào văn bản khác. Sử dụng các lệnh Cut (cð/), 
Copy (sơo chép), Paste (dán), để chỉnh sửa, sắp xếp lại 
văn bản và các yếu tố khác mà bạn chèn vào tài liệu. Bạn 
có thể rê và thả văn bản để di chuyển văn bản, hoặc sử 
dụng các kỹ thuật Cut (cế£) và Paste (dán). 

I1. Chọn văn bản hoặc các mục khác nhau mà bạn muốn 

di chuyển hoặc sao chép. 


nh ố< <7 ốc c‹a j7... 


¬ Ca « ` , t... 
: = “lg (oẰó W§ @ Aa- ® .>- E .‹é- 88 LỆ j Âu  AaRAnCIl AABDb( AgB8bC. AaBb(C Aa#<¿0 AaÐocz: ˆ 
^- "1M -*-.A- .x..N °>. * "W4 — Ứ + —.Ằ wete 

—_—-.+- ..- ....— ` _ — 


LOÔY (8Q0 Êð#€ÿ!, !Aất6 (tqợn?, qệ 9011100 guR, 480 XẾD ¡8ì vận Dan vạ 6# yeu tọ KOA€ mạ 
ban chèo vao tà? liêu Đạn có thế rệ và thả vân bán để di chuyển vận báo, hoặc #đ đụng 
các kỹ thuát Cưt (cớ/) và Paate (đán) 

L Mỹ bản boồc các mục khác nhau ma ban muô/ di chuyến hoắc sao chén. 


2. Relvan ban được lựa chon và thả vân bản vào nơ bạn muôn vận bản xuất biện. 
3. Đềểjseo chép các lựa chọn, nhấn và giữ phí Ctrl trợng khị rẻ vận bản. 


2. Rê văn bản được lựa chọn và thả văn bản vào nơi bạn 
muôn văn bản xuất hiện, 
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Cuấy (@go cnẹp), f ÂWWLe \g4n!. qe 949/1 Su” B8D XeD Tñ VAN pạn Vã cặc Yêu L0 Knae ma 
ban chèp vào tà¿ liêu. Bạn có thể rê và thả vân bản đế di chuyển vân bản, boậc sự dung 
các kỹ thuật Cut (cổ/) vẠ Paate (đán ). 

l1. ma... bản boâc các mục khác nbau mã ban muốn di chuyến hoậc sao chép. 


#®. Rejvan bản ý lưa chọn và thả vận bản vào nơi bạn muốn vận bản xuất hiện 
3. Dđ[sao chép các lựa chon. nháu và giữ phím Cừ trong khi rê vận báo 


Chương 3. Nhập văn bản 


3. Để sao chép các tùy chọn, nhấn và giữ phím Ctrl trong 
khi rê văn bản. 


'}_— 
ke mm... cÍn - để ^- ®.E-E-‹ 880 SỈ — 
Bụ Ca (AaBbCcl Aatbfcl AaBbC Ao8b{C., AaBbC 4sÐbCcO Aa¿8bcz/ TÔ 
HT... Sa.... co. LÃ Sị ¡Ì %- AÀ-‹-- li n”n Ískem. SN! “hưêng == lượn. káđjkc nh: 
— R. — § am. % K= ¬ lan 


UöổỲ (so cñẽn?: t'äøte (đan). 86 thunn gu8, äãÐ ‡tỨ Ta\Vnf bán và E8€ VêU t0 Khac má 
ban chèn vào tài liêu Bag có thể rê và thậ vậo bán để (li chuyến vận bận, hoặc gử dụng 
các kỹ thuật Cut (cá) và Paate (đán). 


1. WWĂan bảo hoác các muc khác ohau mà ban muốn di chuyển hoc sao chép. 
l 


% 
%. Hê vâïÏ bản được lưa chon và thả vận bản vào pơi ban muốn vân bản xuất hiện 
3. Để sadlchéop các lưa chon. nhấn và gi phím Ctrl trợơng khí tê vâo bản 


1s đu“í 


Nếu nh ba muốn sủ dung các ohím lái tono Word 2016 Hậy nhấn gi phím Chỉ s X để cát, nhấn giờ 
pàm Cư! . Ì đÝ sáu chýu xử nhấn gúi phận Ch + V để dán ván bản 


1hủ thuáf 

Nếu như bạn muốn sử dụng các phím tắt trong Word 2016. Hãy nhân 
giữ phím Ctrl + X để cắt, nhấn giữ phím Ctrl + € để sao chép và nhấn 
giữ phím Ctrl + V để dán văn bản. 


4. Để di chuyển văn bản được chọn với lệnh Cut, click 
vào nút Cut trên tab Home của thanh Ribbon. 

5. Để sao chép văn bản được chọn với lệnh Copy, click 
nút Copy. 

6. Để dán, cắt hoặc sao chép văn bản, click vào nơi bạn 
muôn và click vào nút Paste. 


Ô, Xa Ẳ. a6 tz „2. r N : — Ð«a + 
6 mà WNNcun cử ÄXa &-.W 2‹|-”2- SEN: Wave AawCl AaBbC AaBbC. AaBbC 4sÐbccO 4a#ecc: _ + 
lo Pướ Ð ƒ l<Ằ@®, 3 Â-- A- “w% sIW #- à- 2‹- ẨM ơnNA/G TMolSeec liosdeng! #iesding 7 Tức —— — _..“ 
ts.-* ° “ưng g hy % vi ð tdi@ng 
^ L ì Ì * { * V2 secc ve eo 
Thi X đ/ 


MẾU như ben muớn mì đụng các ohim tả! trona Word 2016 Hiây nhấn gỉ phím Chr s X để cái qhán ca] 
oøhn Cưi - C để sao chéo vâ nhấn đa) ohin Ctí + V để dâA vân bản 


4. lă»: chuyển vân bán được chon với lênh Cụt, click vào nụt Zt lrếu tao Hơme la 
thanh Ribbœ› 

B. Để sao chéo vân bản được chon với lênh Copy, clich nút Cơpy 

6. Để iãu, rổi boậc sao chép vâo bán, cilich vào nợ ban muốn và click vào nut Paste 

#. Để điều khiếo tày chơp Paste (đđn). clich vào nụt Paste sạ chơa môt tùy choao 


Thị đưa 
Trong Wod 2016. ban gš Iể củcA chuôi phái sau WÍ CẢI hoác sao thầm mót mục và chon môi số tùy 
tai! Pueie (dán) Ban có để chon mê vần gw) nguyên nh dang góc œla mục bạn dán, kế) hơa các định 


đạm, troậc đán chỉ các vậo bán má không đnh dang Ban oìng có bể lìm tiấy bá hìy chọn nây tóng 
qua menu Posie trên teb Hozng. 
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Để điều khiển tùy chọn Paste (đán), click vào nút Paste 
và chọn một tùy chọn. 


H Sr: OƠ # 


File Home lnsert 
“#. JX Cưt 


lữ.) Co 
Paste “ 
@—. ® Format Painter 
| 
F2Ìte Optlos: 


-be. 


L 


VNI- 


Set Default Paste... 


1hủ thuậf 


Paste Options: 
— ` —~.~ 
B⁄ L¿ LA 

A_ tont.., 

sq. Paragraph... 
3 Smart Lookup 


lan Translate 
&©, Hyperlink.. 


Synonyms › 
| lật New Comment 


Trong Word 2016, bạn có thể click chuột phải sau khi cắt hoặc sao 
chép một mục và chọn một số tùy chọn Paste (dán). Bạn có thể chọn 
mà vần giữ nguyên định dạng gốc của mục bạn dán, kết hợp các định 
dạng, hoặc dán chỉ các văn bản mà không định dạng. Bạn cùng có 
thể tìm thấy ba tùy chọn này thông qua menu Paste trên tab Home. 
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Chương 3. Nhập văn bản 


Chèn các phần một cách nhanh chóng 


Quick Parts trong Microsoft Word cung cấp cho bạn 
hàng chục các thành phần nội dung khác nhau, được gọi 
là các khối tạo dựng mà bạn có thể chèn vào tài liệu. Khối 
tạo dựng bao gồm tiêu đề xuất hiện ở phía trên cùng của 
mỗi trang, lời chào để kết thúc bức thư và số trang. Build- 
¡ng Blocks Organizer trong Microsoft Word giữ một mảng 
rộng lớn có thể tái sử dụng Quick Parts các thành phần 
bạn có thể chọn, và có thể thêm vào để hòa trộn. Bạn có 
thể biến bất kỳ văn bản nào thành một khối tạo dựng 
xuất hiện trong thư viện Quick Part để tái sử dụng lần 
này đến lần khác. 

1. Click vào tab Insert trên thanh Ribbon. 


2. Click vào Quick Parts. 


3. Để xem tất cả các khối được tạo săn, click Building 
Blocks Organizer để mở danh sách các thành phần có 
thể tái sử dụng. 


| GỊ., Âuto Text đa. 
[2 Document Property › 
mỹ) Field... Ị 


Tả Sa./€ c &e|cofefi LẾC, luiek Part Galleƒfr. 


KÌ 
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4. Click vào một thành phần khối được tạo để xem trước. 
5. Click vào Insert để thêm khối vào tài liệu của bạn. 


8Bưtding btoœs: 


CNck a bullđing biock to see Ít: preView 


Name 
Bibliogtaphy 
Referenc es 
Works Crted 
lơn (Light) 
Motion 
VewMactei 
lon (Dark) 
lategral 
Gid 

Filosgree 
Sk:ce (Liaht) 
Austin 

Slkce (Dark) 


Banded 
Retrospect 
Facet 
Semaphore 
S¿deline 
Taylo: Expa... 
QCuadratic f... 


Gallery 

Bibltograp... 
Bibliograp... 
Bibliograp... 
Cover Paqes 
Cover Page+ 
Cover Page 
Cơveœ Paqe 
Cover Page 
Cover Page 
Cover Page 
Cover Paqes 
Cover Page 


Covet Page 


Cover Page 
Cove: Page 
Covei Pagex 
Cover Pages 
Cover Page 
Fquatsons 


Category 
Buitt-In 
Buit-In 
Buit-In 
Built-in 
Butứt-un 
Buitt-in 
Buift-in 
Buift-m 
Buif-m 
BuiRt -ìn 
Buttt-in 
Buift -ìn 
Buift-in 


Buift-n 
Butft-n 
Buitt-in 
Burtt-in 
Buit-in 
Buift-In 


Ternplaste 


BurR-In Bơi... 


^| 


Bust-In Bưd... F 


Bust-In Buil... 
Buift-In Buil... 
Buift-In Buu... 
Buitt-In Buil... 
Bưt-In Bưil... 
Burft-In Boil... 
Buit-In Buin... 
Buit-In Buil... 
Buit-In Buil... 
Buift-In Buil... 
Buift- In Buil... 


Built-In Bui... 
Buift-ln Buii... 
Buut-(n Buil... 
Buift-Ín Bui.... 
Buift-In Bưi|... 
BuiRt-In Bơi|... 
Buift-In Buil... 


[Document title] 


([Docwmani ¡ ws2e} 


6. Để chuyển một khối văn bản, đầu tiên chọn văn bản 
trong tài liệu. 


_—g! 
B —=~ Ì La 2 La ®. lớti Ma  —= 4 H:ð-: .ñ 
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lmgem. c7. kẽ Ha. ) . .  .... | 
" ' l F ,ARNeen.gnem 
Ỷ 
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{Document subtitle ] 
le) p9) '8) 
Ỹ 
mm 'ơi 200062 (HRÐ jngSếfUnesd VeếeQ ' Mẹ 7 * Í ©Ồ ¡10A 
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Chương 3. Nhập văn bản 


7. Click vào Quick Parts. 
8. Click vào Save Selection to Quiek Part Gallery. 


ma  rưyperhint + là Hesađer * 


[A 4 ° TỦ tquguioa ° 
ƒP Sookmark A toœr - mắt † ymbol 
: ° 
Gffire Comment Tei (SỞ ôvoTet 
V:đeo 3 Crots-refeyence [S) Page Number° (+ cv : 3 
Media LinKkt Cammems Header & Footer = yrmbolt ^ˆ 
> . ' ' 1 “ . . h ' ! . 


ì 
[=} Building Bloc ký Organirer.. 
=...ä "ƒ 


[Docuinenf subtitle ] 


©: _ 


9. Điền vào bất kỳ chỉ tiết mà bạn muốn lưu cùng với các 
phần tử văn bản và click OK. 
lộ 


\ sÂx n k_ MNsŸ sc TA ^ mà# ` „` á “sự 
Create New Buil ing Block - - “- 
=ẮĂẮSÃ C§< s36 (1-00S X76 -:4-sẽ - - SG“ (29s 


| Đescription: 


[DEEEE VHEEE SVEEEESEEEDSSGEETEeEttrftvriDctsgrSĐuGE: 


Í Save in: Building BIocks.dotx Ệ 


Options: Insert content only 
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10. Word sẽ hiển thị văn bản trong bộ sưu tập lần sau khi 
bạn click vào Quick Parts. 


Thủ thuậf 


Facet 


ÄÌ tháck Pax= | Sqnature Lne *  jŸ tquahon * | 
Genev a| 
|Docum.eet the) 


[Deo‹ umeot tre] Í 


[Document title] 


J| AutoText h 
ÍEe Dccumeat Property F 
- 

Œ}Ì Building Blocks Organuer... 

[Ra %ave Selectron to Quick Part Gailery... 


Click a bullđìng biock to see it preview 


Bubltograp... 

Bibltograp... 

Cover Pages | 

Cover Pages - : ° ị [Document title] 
Cover Pages - ` ¡.. ' ¡ De xanem cumtớmi 
Cover Pages | 

Cover Pages 

Cover Page 

Cover Pages 

Cover Pages 

Cover Pages 

Cover Pages 

Cover Pages 

Cover Pages 

Cover Page 


Cover Pages 


Cover Paqges 


Pythagorea.. Equattons 


Tng ldentr... 
.“” ... ˆ r 


Fquattons 


Whisp graphic, ttle biock, and cortact (no 


L œ=_] 


Để loại bỏ một mục từ Quick Part Gallery, mở cửa sổ Building Blocks 
Organizer, chọn các phần tử bạn muốn loại bỏ, và click vào nút Delete. 
Word sẽ xóa nó ra khỏi danh sách Building Blocks Organizer và ra khỏi 
Gallery xuất hiện khi bạn click vào menu Quick Parts. 
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Chương 3. Nhập văn bản 


Chèn các biểu tượng (Symbois) 


Nếu như bạn cần phải chèn một biểu tượng đặc biệt 
hoặc ký tự vào tài liệu, chẳng hạn như một biểu tượng 
bản quyền hoặc một dấu cho một đoạn văn bản, bạn có 
thể mở hộp thoại Symbol. Hộp thoại này cung cấp một 
thư viện các ký hiệu đặc biệt và các ký tự khác nhau, từ 
các ký hiệu toán học cho đến dấu ngoặc kép. 

1. Click vào tab Insert trên thanh Ribbon. 


2. Click vào Symbol. 


$3. Bạn có thể click vào một biểu tượng đề chèn từ danh sách. 
4. Click vào More Symbols để mở hộp thoại Symbol. 


J Equation y 
€) Syvmbolr- 


€ £ # €© GŒ-=Q@ 
La ¬. 
— w CĐ H œ, 


BDrx @ ÿ$ 
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IV 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Click vào tab Symbols để xem các biểu tượng có sẵn. 


| symbols SpecalChạyagẹp ` ˆ.À ao 


: - Font: (normal text] - 


Í- Recently used symbols: 


| elz|xlele[=ixizi=l>lxlxi=isisin] | 


; ị Unicode name: 
{ Dollar Sign 


Ỹ | | AutoCorredt... -__ Shortcut Key... | Shortcut key: 


Character code: 0024 from: Unicode (hex) vỊ 3 


6. Click chuột vào tab Special Characters để xem các ký tự. 
7. Click chuột vào biểu tượng hoặc ký tự bạn muốn chèn. 
8. Click vào Insert để chèn biểu tượng vào tài liệu. Hộp 
thoại vẫn mở trong trường hợp bạn muốn chèn thêm 
các biểu tượng. Click vào nút Close để đóng hộp thoại. 


j.PbeN 
ị Character: 


Sgptcial Characters 


Em Da‹h 

En Dash 
Nonbreaking Hyphen 
Optional Hyphen 

Em Space 

En Space 

1/4 Em Space 
Nontreäking ŠS 


Registered 

Trađemaik 

SecđŒion 

Paragraph 

Elllpsis 

Single Opening Quote 
Single Closing Quote 
Double Opening Quote 
Double Closing Quote 


Shortcut key: 
Alt + Ctrl~lNum - 
Ctrl+Num - 
Ctrl+ ShIft« _ 
Ctrli+- 


Ctrl + ShJft + Space 


Alt+€Ctrl +R 
Alt+Ctrl+T 


_' AMtoCorred.. Ô Shefto#e... ' 


—Ăỗạạd 
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Chương 3. Nhập văn bản 


Thủ thuá f 


5ymbols SpedalCharattns |) 


Font: Agency FB .. (vị Subset:; Basic Latin 


Latin-1 Supplement 
Latin Extended-A 

Latin Extended-B 
Spacing Modifier Letters 
Greek and Coptic 
General Punctuation 


S22 


» 


S026 08802286600)4\Q3S4G:90969vw& 


“Š S9 Xe 


N 
¬"- 
Š 
: 
ị 
ụ 
‡ tới 
¡ 


: - Unicode name: l 280gr SHE40728ð:%06: | Ễ 
Ễ haracter code: 0020. from: Unicode (h vị] ñ 
Í space Chara 0020 ( from: Unicode (hex) ` 


, | - AutoCorredt.. ¡ §hortcut Key... ._ Shortcut key: 


Nếu như bạn không thấy biểu tượng bạn đang tìm kiếm trong tab 
Symbols của hộp thoại Symbols, hãy thử chuyển sang một phông chữ 
hoặc biểu tượng bằng cách sử dụng các mũi tên xổ xuống. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Chương á 
ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 


Sau khi dành thời gian đánh máy văn bản tài liệu 
của bạn, giai đoạn tiếp theo là làm cho tất cả văn bản có 
cái nhìn đẹp mắt, đó là việc định dạng văn bản. Định 
dạng văn bản là ứng dụng của các lệnh khác nhau nhằm 
kiểm soát sự xuất hiện của văn bản trong tài liệu. Định 
dạng văn bản bao gồm kiểm soát phông chữ và kích cỡ 
chữ, vị trí văn bản trên trang, màu sắc văn bản và nhiều 
hơn nữa. Có một số thiết lập mặc định khi bạn bắt đầu 
bất kỳ tài liệu trong Word, bao gồm cả font chữ, cỡ chữ và 
việc sắp xếp văn bản. Bạn có thể thay đổi bất kỳ các thiết 
lập bằng cách sử dụng các điều khiển định dạng của Word. 
Trên tab Home của Ribbon có rất nhiều tính năng về việc 
điều khiển phông chữ và đoạn văn bản mà bạn có thể sử 
dụng để định dạng một tài liệu văn bản. Trong chương 
này, bạn sẽ học về cách điều khiển các định dạng cơ bản. 


Trên tab Home của Ribbon là nơi để điều khiển việc định dạng văn bản. 
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Chương 4 
Dùnh đạ9g vận bán 

Sau khi dânb thời giAn @q% máy vận bán tôi liệu ola bạo. giai đoạn tiếp theo là 
làn chọ tất cÁ vao bản có @( nhụi đẹp mắt đó là việc định dauø vân báu Định 689 
vao Đ$oœ là 2 406 1a các lênh khác qbau 1À kiếm soát ev guất hiên cua vận bán 
trooø tài Uêu Định dauec *49 bán bạo gốm kiếm soát 009006 Ø3/ và it cộ ca cú vị 
trị 9# yận bán trộn trang, mâu sác sa vận bán và phiếu bựn ngạ. Có ột số thiết lập 
=mác đỉnh kÌủ bạn bất đầu bất k$ tôi liêu trong Wơd, bao gộm cả (emt @JJ, €@ chủ và 
việc sắp rép vân bán Bao có thế thay đết bột ký các thiết lập bàng #96 #8! đụng các 
điêu ki¿ến định dạng qùa Word Trên tab Home cua Ribbơœn có rết phiếu tín nâng về 
việc điều khiến phôue chử và đoan v8 Bá0 mà ban có thể gử (946 để định đang một âu 

liệu vận bản Trơng chượớug này, bạn sẽ học về cách điếu khiến các đụyh đâng cự bản, 


Các định dạng mà bạn áp dụng sẽ xuất hiện trong vùng tài liệu. 
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Chương 4. Định dạng văn bản 


Chỉ định in đậm, in nghiêng vò gạch dưới 


Điều cơ bản nhất về tất cả các việc định dạng mà bạn 
có thể áp dụng để nắm vững: in đậm, in nghiêng và gạch 
dưới. Khi bạn áp dụng In đậm vào văn bản, font chữ sẽ 
xuất hiện đậm hơn. Khi bạn áp dụng font chữ nghiêng, 
các chữ sẽ được nghiêng đi một chút. Sau cùng, khi bạn áp 
dụng gạch dưới, các văn bản sẽ có một đường gạch dưới. 
Tất cả ba kiểu này là cách dễ dàng để thêm sự nhấn 
mạnh vào văn bản của bạn, cho dù đó là một kí tự duy 
nhất, một từ, hoặc toàn bộ một câu. 

I. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 


3. Click vào biểu tượng Bold. 


¡ph án đâm, vì sgheeng về gách dưo‹ dọc 'Corpebisiey Mà2áe) - Word (Ína) 
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MU VAN, #HAMI 92#4/ là AI. MÔv2, M00, 9% v0 944 #5 Lự lv) 39/44 Mgvả 922/4 cẠt V9 ve 
kiểu nay lA cách để dàng để thêm sự nhấp mạnh vào vâo bản của b#ø, chọ du đo là soột 
k tự duy nhất, một tư. hoậc toàn bộ một cáu 
hưu đoøa vân bảo bau quốc chỉah gửa. 
®. Click vào tab Home trêp vụng Ribbon. 
3. Clicl vào biếu tưưug Bold 
4. Word sẽ áp dụng định dạng ¡na đệm. 
B. Click vào biểu tương Italic. 
Thì uớf 
Mộ! trong nhùng cách nhanh nhất ®Ẽ áo $\f@ chủ m đậm, n nahềng., hoặc oach di cho vận bản bằng 
cách & đung $&( phím tá: to bản phím. Niấn: ga/ ohm Chỉ ‹s 8 để in đậm vân bản, nnấn gi ohm Cư 
« ! để " ghýng vác báu, hoác 35ấC twi @V$ C9! + 4“ sech %ẹt các hán 
8. Word sệ áp đụng dự) dạng YÂ0 bản in nghiêng. 
7. Click vào biếu tượng Unđerline. 
8. Wurd gệ dụ dui ##9Ì) dưới chụ vận bàu. 
I taáf 
x“ạp „mm... Y."...”. “°12«e s1‹« @«e < son -~. .Ắ_ “.o 5 8a @œ 1 ' B23 MỜ g- . - \ 


4... Word sẽ áp Nhhj, định kưng in đậm. 


k )::6#sửœta _ Xˆ. nh.  .ố.. 6h. - ïc Sẽ. :r c 6... : . 
tac” F14) k. 14 J2 tẠULL11}, Tuuh t2UAÁ, CC, VOII /G1A 


kiểu này là cách s dàng để thêm = nhấn manh y. 
M( tự duy nhất, m h 
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2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon.. 
3. Clicl vào biểu tượng Bold. 
4. Word sẽ áp dung định dang ¡in đậm. 
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5. Click vào biểu tượng Italic. 
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GIÁO Ad ad . lự + . tam 


\. ÝTlruu đưựau vận bao bạn muộn ch Ïì sửa. 
%.  (lick vàu tap Home trên vàng Ribboi 

A. Chc|l vau biểu tượng Bold 

4. Word sẽ áp dụng fJjit)) (lgjiig tì đạm 

5. Click vào biểu tươug ÏtaÌce 

Tìm đu@/ 


Mói trong (txìng cach nham mát để áo dung cla) * đâm, nh nụh nữ. hoậc gạch Qvới cho ván bán bâng 
cóc/' sử đun các phím tật rên bán phím Nhấn gx) phím ÈYKÌ + B để n đậm vận bạn, nhấn w pham: Chí 
- ! để n nghiồng vân bản, hoặc nhân an obm Chi s U để aạch đvớ:i yên tiện 


6. Word sẽ áp dụng định (Jang vâu bản ìn 1g )iếng 


Thủ thuậf 


Một trong những cách nhanh nhất để áp dụng chữ ¡in đậm, in nghiêng, 
hoặc gạch dưới cho văn bản bằng cách sử dụng các phím tắt trên bàn 
phím. Nhấn giữ phím Ctrl + B để in đậm văn bản; nhấn giữ phím Ctrl 
+ ! để in nghiêng văn bản; hoặc nhấn giữ phím Ctrl + U để gạch dưới 
văn bản. 


6. Word sẽ áp dụng định dạng văn bản ¡in nghiêng. 


H S®°%-: ÔO & , Chị định in dam, ¡n nghieng và gách duoi,đọc [Compd 
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.,_ Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 
Clicl vào biểu tương Bold. 

. _ Word sẽ áp dung định dạng in đâm. 
Click uào biểu tượng Itolic. 


d G2 tò 


DẢi 


7. Click vào biểu tượng Underline. 
8. _ Word sẽ áp dụng gạch dưới cho văn bản. 
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Chương 4. Định dạng văn bản 
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4 Ctcà vớo bifa tượng luácc. 
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6. Wo¿d gÿ Ap đụunu địoh dâu£ vÁo bán :o nghiêng 

Ÿ. Ciich vào tsếu tương Uoderiina. 

8. word $ê ạp dd\a tech d0, 0e vận báo 

Thai feát 
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ổ. Click ào biêu tượng ltalic. 


Mới trong những cách nhanh nhất để áp dung chủ m đậm, n nghiêng. boậc gach dưới cho vấn bán tắng 
cách gì dụng các phím tái trén bên phín. Nhấn œw onlm Cxi ‹ 8 để m đậm vàn bảo, nhấn Gì nhím Cư 
« ! để n nghiềng vận bản, hoác nhắn a0 phím Ctl › U để a2ch đưởi vân bán — 


6. Word sê áp dụiư định daug vân bạn (n ughiêng. 


œ®—: Click xâu biểu Lưu Lluderline, 
8. Word se áp dung gạch dưới cho vân bán. 


Thủ thuậf 


cả + Cut VNI-Centu: -Ím -. A A Aa- @ 
h -_— hÈ ngữ ; : n : - 
.. W ƑForrnat Painter B1U-w&exk Â-‹A 
Clipboard n Font R— Click vào biểu tượng hộp thoại Font. 
L 7Q ỚỜỪỬỚÚơớứ r h sẽ xi. 


Bạn cũng có thể chỉ định các định dạng cơ bản thông qua hộp thoại 
Font. Để mở hộp thoại Font, click vào biểu tượng hộp thoại Font nhỏ 
xíu nằm ở góc dưới bên phải của nhóm Font của lệnh trên Ribbon. 
Trong hộp thoại Font, bạn có thể thấy in đậm (Bold) và in nghiêng 
(ltalic) được liệt kê bên dưới tùy chọn Font Style. Các lệnh nhấn mạnh 
được liệt kê dưới thiết lập Underline Style; click vào mũi tên xổ xuống 
để hiển thị một menu các kiểu gạch dưới bạn có thể áp dụng. Điều 
đơn giản chỉ cần thực hiện thay đổi trong hộp thoại Font và sau đó 
click nút OK để áp dụng chúng vào văn bản. 
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Sử dụng thanh Mini Toolbor 


Bất cứ khi nào bạn chọn văn bản trong một tài liệu 
Word, một thanh công cụ bật lên xuất hiện bên cạnh văn 
bản. Đây là thanh Mini Toolbar (thanh công cụ nhỏ) sẽ dã 
dàng tiếp cận các lệnh phổ biến, chẳng hạn như in đậm, 
in nghiêng và gạch dưới. Bạn có thể chọn để sử dụng 
thanh công cụ này, hoặc chỉ cần bỏ qua thanh Mini Toolbar 
và nó sẽ biến mất. Nếu như bạn đi chuyển con trỏ chuột 
lên thanh công cụ, các nút sẽ được hiển thị đầy đủ và bạn 
có thể click vào một trong các biểu tượng mà bạn muốn áp 
dụng cho văn bản được chọn. 


1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sứa. 
2. Một thanh Mini Toolbar mờ nhạt sẽ xuất hiện. 
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có tHẾ chon để sự dung [hanh công œI này. hoãc chỉ cần bỏ qua thanh Mini Toolbar vậ. 
nó sê biếp rpất. Nếu nhi ban di cbuyến cơn trỏ chuột lên thanh công œu, các qut sệ được 
biển thủGtm- ch ca g.g LỄ ¡ek vậo một trong các biếu Lương tà bu muốn áp dụng 
cho văn Ìas ; u%#- A -}:- = 


3. Một thanh Mini Toolbar mờ that sẽ xuất biên. 
3. Di chuyển cơ trở chuột lên thanh công œ để hiển thị đầy đủ các nụt. 
4. Click vào một nút để áp dung định dang cho vân bản đậ được chơn 


3. Di chuyển con trỏ chuột lên thanh công cụ để hiển thị 
đầy đủ các nút. 

4. Click vào một nút để áp dụng định dạng cho văn bản 
đã được chọn. 


L " " Lj Ũ Í # Í * 
qai1h uep c8 €8€ lạnh ðnö Ben, (080g ñạn nhụ  qạm, (n fieni0nf và ga 
có thể chọn để sử _— thanh cũng f\l này, hoặc chỉ cán bộ qua thanh Mũi 


hiển thị đầy đủ và X_ có thể click vào một trong các biểu tượng mà ban m mỊ 
cho vân ban được chon. 


3, 1. Choivecex cu ca 2£ Ý€ Azín chỉnh sửa. 
2. Một ® lế|Ñ* - Á- -8i--A2006 nhat sẻ xuất hiên. 


R_— Ih chuulj** ch: rủ vh. ÁV lần 0¬¬h sÄng cụ để biển chị đầy đÍ, 
4. Click vàd một nút để áp dụng định dang cho văn bản đã niờn me 


Chương 4. Định dạng văn bản 


Thủ thuậf 


Click vào tab File. 
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Hủy chọn hộp kiểm Show Mini Toolbar on Selection. 


TT, “sản vấn . NI tr 
N. .h.a na. 5 W@đGQUJ0X ˆ + 


hã 
| General options for wortong wdh Word. 
(.+:plmy 


Proơfing ¡_ Usấr lnterfece ogtioeø 


s.. CŨ show Mini Toolbar ơn selectoon 
| 

Language :ý. Ínable Lrve Preview -' 

Advanced é Update doc ưment content while đragging 


(| — ®&teenTp the Ì Show festure deecnpbontin%reenTipi — * 
Customi¿e Ribbon 


Qu«⁄k Accew Tcolbar | | Permonafre your copy o{( Microsoft Offlce 
Ađđ-my | Uwet name. ÑS9 Win 81 


Truạt Cente |nmuieli: WWoô 
| êl###% uue there values reqQardlesy ơf ngn ín to Ofce. 


Office Theme. - Cơlodul - 


Š%⁄421 sưp có thoớn, 


Choose the £xtention3 you warft Word to open by dểfaul: . Defautt Programv 
ˆ/_ Tell me ấ Micrecoft Word (vn the đếfaUI program for vi ng and eđftìng đọc Urmtent3, 
:ý; Qpen e-mail attechmenti ¿nd cthet uneditable Í(let ïn reađìng view 


¡v! Show the SLi sc(een when thịy applic stion dat 
Real-time coÂaborgtioa optioees 


VWhen working with otheri, Ì want to autcmatic ally share my change3:  Aw Me 


) Show name®3 ơn piesence Íleo3 


Click Options. ï 


Để tắt thanh Mini Toolbar, click vào tab File trên Hibbon và click 
Options. Điều này sẽ mở hộp thoại Word Options. Click vào tab Gen- 
eral và hủy chọn hộp kiểm Show Mini Toolbar on Selection để tắt tính 
năng này. Click OK để áp dụng việc thay đổi. 
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Thoy đổi Font o%ông chữ) 


Một chữ là một trong các ký tự được áp dụng cho văn 
bản, cũng được gọi là một mặt chữ. Word có nhiều loại 
phông chữ để lựa chọn, từ các kiểu đẹp mắt và đơn giản. 
Bạn có thể sử dụng trình đơn xổ xuống Font trên tab 
Home để thay đổi kiểu font (phông chữ). Trình đơn Font 
hiền thị các phông chữ giống như khi chúng xuất hiện 
trong tài liệu. Với tính năng Live Preview, được bật theo 
mặc định, bạn có thể di chuyển con trỏ chuột lên trên một 
tên phông chữ trong danh sách menu và xem các văn bản 
được chọn trong tài liệu với font được áp dụng. Ngoài ra, 
bạn cũng có thể mở hộp thoại Font để kiểm tra nội dung 
và thiết lập nhiều định dạng phông chữ. 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muôn thay đối. 
2. Click vào nút mũi tên Font xổ xuông trên tab Home. 


3. Click vào phông chữ mà bạn muốn áp dụng. 


„, 22V (XS AJ cŒP 
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sẻ nhu “u l*a, ghủng shớ để leo đeo 4 các biếu đẹp suất vá đơn giản Bạn sở 
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4. Word sẽ áp dụng phông chữ mới. 
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Một chữ là môt trong các ký t/ được áp dụng Chú váu bản, cùng, 
chự, Word có phiểu loa¡ phông chữ để lựa chon, từ 6£ kiếu đẹp mát 
thể sử dụng trình đơn xế xuống Font lzện tab Home để thay đổi kị 
Trình Âm Fant biển thì rác nhâng chí miếng nhí khí chưng, nưất, hỷ 
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Chương 4. Định dạng văn bản 


Thủ thuậf 
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Bạn cũng có thể sử dụng thanh Mini Toolbar xuất hiện khi bạn chọn 
văn bản nhằm thay đổi hoặc kích thước phông chữ. Chỉ cần di chuyển 
con trỏ chuột lên thanh công cụ để hiển thị thanh Mini Toolbar, sau đó 
tìm các phông chữ từ trình đơn xổ xuống Font cho việc thay đổi phông 
chữ, hoặc sử dụng trình đơn xổ xuống Font Size để thay đổi kích cö 
phông chư. 

Thay đổi kích cỡ Font ("ông chữ) 

Việc định dạng kích cỡ Font được đề cập đến là kiểu 
kích cỡ phông chữ trong một tài liệu. Kích cỡ font (phông 
chữ) được đo tại các điểm, theo mặc định Word sẽ sử dụng 
kiểu 1.1 point. Bạn có thể thiết lập kích cỡ phông chữ cụ 
thể bằng cách sử dụng tùy chọn định dạng Font Size. 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn thay đối. 
2. Click vào nút mũi tên Font Size xổ xuống trên tab Home. 
3. Click vào kích cỡ mà bạn muốn áp dụng. 
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4. Word sẽ áp dụng cho kích cỡ phông chữ mới. 
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Thoy đổi kích cỡ Font @»óng chữ) 

Việc định dạng kích cỡ Font được để cáo đến là kiếu kích cỡ phóng chữ trooø mót 
tài liêu. Kích cỡ font (phóng chủ) được đo tại các điểm, theo mặc đính Word sẽ gì đụng 
kiểu 11 point. Đạn có thể thiết láo kích cở phóng chữ cụ thế bằng cách sử dụng tùy 
chọn định dạng Font Size. 

!. Chọn đoạn ván bản bạn muốn thay đổi. 

. Click vào nút môi tên Foat 8ize xổ xuống trộn tab Home. 
- Click vào kích cở mà bạn muốn áp dụng. 

- Word sẽ áp đụng cho kích cỡ phóng chữ mới, 


kà (Œ to 


TâJ f6es4/ 


Đầu gũng qó thế để gia Word hổ trợ ban với dêc thay đổi kách dữ của vân bắn với nút (ncrease Font Sữø 
hoặc Decrease Fon! Sze nằm bán canh trình đan xổ xuống Font Sze Các nùi nậy từng bưúc tầng hoác 
quâm kịch cữ nhÓng chữ — : 
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1hủ thuậf 


Nút Increase Font Size. Nút Decrease Font Size. 
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Việc địah dang kích cơ Font được đá cáo đón lA kiểu kíth c? phông chữ trong một 
tài uêu. Kách cđ font (phóng chử) được đo tại các điểm, thẹo mác định Word gê sì đụng 
kiểu 1.1 potat Bau có thể thiết lập kích cở phóog chữ cụ thể bảng cách mj} đuog tùy 
chon định đang Font Sã2. 

1. Choo đoạn Yảu bản bạn muốn thay đối. 

4. Click vào nụt môi tên Fơat Size xố xuống trên tab Hơuœe. 
3. Click vào kích gi jậ ban muốn áp đụng. 

4. Word s áp dựng cho kích cộ phông chữ mới. 


7h / 
Ban củng œd thí đế cha Word bồ tru ban với nêu lãi đối kúch œ2 của vàn bắn vúi nút (noreaso Fom' Sữo 
hú tơ: 7e161we (Í tagwrh Rìnđed Wegreg : «‹ ỨNLS ----:-- ‹ = 


Bạn cũng có thể để cho Word hỗ trợ bạn với việc thay đổi kích cỡ của 
văn bản với nút Increase Font Size hoặc nút Decrease Font Size nằm 
bên cạnh trình đơn xổ xuống Font Size. Các nút này từng bước tăng 
hoặc giảm kích cỡ phông chữ. 
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Thêm màu sốc cho văn bản 

Bạn có thể áp dụng màu sắc cho văn bản thông qua 
định dạng Font Color. Bạn có thể chọn một bảng màu có 
chủ đề liên quan hoặc một màu sắc chuẩn của Word. Dựa 
vào các chủ đề mà bạn áp dụng, các bảng màu được thiết 
kế sẽ hiển thị nhằm làm việc với các họa tiết đặc biệt. 
1. Chọn văn bản để chỉnh sửa. 
2. Click vào nút mũi tên xổ xuống Font Color trên tab Home. 


ẻ. Click vào một màu. 
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Thôm mòu sóc cho bề 

Bạn có thể áp ¿ * ho vẫn bản thông qua định dạng Fơnt Color. Bạn có 
thể chọn một bảng màu có chủ đề liên quan hoặc một màu sắc chuẩn œa Word. Dựa vào 
các chủ đề mà bạn áp dụng, các bảng màu được thiết kế sẽ biến thị nhằm làm việc với 
các họa tiết đặc biệt. 
1. Chọn vân bản đế chỉnh sửa. 
9. Click vào nút môi tên xố xuống Fơnt Colœ trên tab Home. 
3. Click vào inột màu. 
4. Word áp đụng các màu sắc mới. 
Thì ướt 
Nếu như bạn không nhn thẤy cóc mâu mâ bạn muốn ong bảng mâu, bạn có thể click vào kênh More 


““ si. VI mm—Í Kiểm ng. (2 albsi= SN Bản bo¿ểm= m=Ổ Ổ .ỗị¡ 


AI loa P)  mssmmi===. 


4. Word áp dụng màu sắc mới. 
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Bạn có thể áp dụng màu sắc cho vân bản thông qua định dạng Font Color. Bạn có 
thế chọn môt bảng màu có chủ để liên quan hoãc một tàu sắc chuẩn của Word. Dựa vào 
các chủ đề mà bạn áp dụng, các bảng màu được thiết kê sẽ hiền thị nhằm làm việc với 
các họa tiết đạc biệt 
1. Chọn vân bản để chỉnh sửa 
2. Click vào nút mũi tên xố xuống Fơnt Coloœr trên tab Home. 

Q3. Clich vào một màu. 
4. Word áp dụng màu sắc npiới. 
l/ Ð. '¿ 


Nếu như ban không nhh thấy các mâu mâ ban muốn trọng bảng mâu, ban có thế click vào lênh More 
Coiors và mở hóp toa: Colors để tìm kiếm mới máu. 


-XYv 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Thu thu fhuậf 
° Automti _= BÍ S12 ung =s 
Di P2... | nh | | 


: TÌ ụ 

bí mm r \ M ụ 
vIh NHƠN 
ĐÃ NA D100) 


| 
_ Standard Coiors 
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| Color modet | RGB 
| Red: Lại 


| Green: 


Blue: 


| 

 Giadient L 
Nếu như bạn không nhìn thây các màu mà bạn muốn trong bảng 
màu, bạn có thể click vào lệnh More Colors và mở hộp thoại Colors 
để tìm kiếm một màu. 


Canh lề Text (vỡn bỏn) 


Bạn có thể điều khiển các vị trí của văn bản trong 
một tài liệu bằng cách sử dụng các lệnh canh lễ trong 
Word. Lệnh canh lề ngang sẽ điều khiển văn bản được 
canh lề theo chiều ngang trên trang: Align Text Left (canh 
lề trái), Center (canh giữa), Align Text Right (canh lề phái), 
và dJjustify (canh đều). Theo mặc định Word sẽ áp dụng 
việc canh lề trái, trừ khi bạn có các chỉ định khác. 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn canh lễ. 


2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 
3. Click vào Center. 
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Ben có Lhể điêu khuẩn các m trí cìa ván bún truag đói tài bâu bằng cách mì dung 
các lãnh canh lá trong Word LánÌi canh l4 naang sâ điều khiến rÁu bán đước caoh l4 
theo cháu ngang trên trang Algn Tert LaÏ (sanh (4 trái), Cantar (gà g2), Alm Text 
Rught (cunA l4 nà), và -l8ify (oan đệu) Theo mác định Word @ ác dung tác canb l4 
trái ti khi bạn có các chỉ định hbác. 


/5 `4, 


Chương 4. Định dạng văn bản 


4... Word sẽ áp dụng canh giữa văn bản. 
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Ban có thể điêu khiếu các vị trí của vân bản trơng một tài l0 bằng cách sử dung 
các lênh canh lê trogg Word Lệnh canh lề ngang sẽ điều khiến vấn bản được canh lề 
LÌ\eo chuêu 06a trên traog: Align Text Laết (cạn A (ệ trái), Center (cay A @), Algn Text 
Nupht (cạnh lá phải/, và ‹lust/fy (canÀ dấu) "Theo tặc định Word sê áp đụng việc canh lề 
trái. trừ khi ban có các chỉ định khác 
1. Chon đoan vân bán ban muốn canh lề. 
3. Clíck vào tab Hơme trên vùng Ribbœm 
3. Click vào Center. 

4. Word sê áp dung canh ciữa vận bản. 
ð. Clịck vâ@ Align Text Ripght. 

6. Word sẽ áo dung canh lề phải vân bản 
1h fđuuê£ 
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5. (Click vào Align Text Right. 
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Ban có thể điều khiến các vị trí của van bản trơng môt tài bêu bằng cách sử dung 
các lênh canh |ê trong Word. Lệnh canh |ê ngang #@ điều khiển vân bản được canh lệ 
theo chiêu ngang trôn tran: Align Text Left (canh lệ tró¿). Center (canh a8). Aliga TeKt 
Right (canh lê phải). và JuatIfV (canh đâu) Theo quậc định Word sẽ áo dung việc canh lê 
trái. trừ khi ban có các chỉ định khác 
1. Chon đoan vân bản ban muốn canh lê. 

9. Clíick vào tab Hơme trên vùng Ribbon 
3. Clịck vào CenLer. 

4. Word sê áp đung canh giữa vân bản 

5ð. Clịíck vào Align Tert Righit. 

6. Word sê áo dung canh lề phải van bản. 
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6. Word sẽ áp dụng canh lề phải văn bản. 
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Thủ thuậf 


Để áp dụng việc canh lề trái, nhấn giữ phím Ctrl + L. Để áp dụng việc 
canh giữa, nhấn giữ phím Ctrl + E. Sau cùng, để áp dụng việc canh 
đều hai lề văn bản nhấn giữ phím Ctrl + .. 


7. Click đoạn văn bản muốn canh đều, click vào Justify. 


8. Word sẽ canh đều văn bản ở cả hai bên lề trái và lễ 
phải của trang. Lệnh này chỉ hoạt động khi bạn có đủ 
văn bản đồng đều giữa hai lề. 
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Conh lề Text đ" bổn) 
—_.=—= mể Q/4 "ta 


._ Chọn đoan vân bản ban muốn canh lề 

._ Clịck vào tab Hơme trên vùng Ribbơn. 

.  Clíck vào Center. 

- Word sê áp dụng can] giữa văn bản 

._ Clíck vào Align Text Right. 

0. Word sẽ ấp dụng canh |ề phải vân bản. 

11a the 

Để áo dung viắc canh lÂ trái nhấn gi} ohím Chi 4 L. Để áo dụng việc canh lễ aiJa_ nhấn ơi ohím Chỉ + 
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9. Click vào Align Text Left. 
10. Word sẽ áp dụng canh lề trái văn bản. 
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1. Chon đoạn vân bản ban muốn canh lề. đồ 
#. Click vo tab Home trên vùne Ribbon 

3. Click vào CenLer 

4. Word gê áp dune canh mữửa vân bản 

6. Click vào Align Text Right. 

68. Word sẽ áp dung canh lê phải vân bản. 
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Chương 4. Định dạng văn bản 


Thiết lập các khoảng cách dòng 
Khoảng cách giữa các dòng là việc đề cập đến khoảng 

cách giữa các dòng văn bán và đoạn văn. Ví dụ, bạn có 
một bức thư thương mại được thể hiện khoảng cách giữa 
các dòng, hoặc bạn có thể có một bài nghiên cứu đánh 
máy được thể hiện khoảng cách dòng gấp đôi. Bạn có thể 
chọn khoảng cách dòng được thiết lập sẵn. 
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa. 

„- Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 


2 
3. Click vào Line and Paragraph Spacing. 
4 


._ Click vào khoảng cách mà bạn muốn áp dụng. 
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Thiết lập khoảng cách các ký tự 

Khoảng cách giữa các ký tự nhằm đề cập đến khoảng 
không gian giữa các ký tự, giúp bạn đặt các ký tự lại gần 
nhau hoặc cách xa nhau khi nhập văn bản. Bạn có thể 
điều chỉnh khoảng cách các ký tự thông qua các tùy chọn 
nâng cao có săn trong hộp thoại Font. 
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào biểu tượng Font để mở hộp thoại Font. 
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Khoảng cách giữa các ký tý nhằm để cập đến khoảng không gian giữa các kí tư, 
giúp ban đât các ký tự lại gần nhau hoặc cách xa nhau khi nhập vân bản Bạn có thể 
điều chỉnh khoảng cách các kí tự thông qua các tùy chon nâng cao có sẩn trơng hộp 
thoai Fơnt. 


Hộp thoại Font sẽ được hiển thị. 
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ị Character Spacing LÑ 
se to ] | 

Ị §peong  txpanded M By: 1.7pt :- 


f tion: |Mormal ,v| B +2 
.  Positlon: ' Morma |YJ Y: x4 


-_ F] mnng tor tonts: ° sân Points and above 


: OpenType Feetures 

. Llạstures None 
Number spacing 'Defau 
Number form: Defauft 
$tyIIstic sets. Default 
-_. U$£ Cantextual Alfernates 


j SetAtDefauW (| 'estEff++: 
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3. Click vào tab Advanced. 


4. Click vào mũi tên xổ xuống Spacing và chọn Expanded 
hoặc Condensed. 


5. Click vào mũi tên By để thiết lập số khoảng cách một 
cách chính xác. 


6. Click nút OK để áp dụng khoảng cách mới. 


Khoảng cách các ký tự được áp dụng. 
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AaRbCci 
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—iIhiết l4đpg khoởđởng cdch cóc ký !ự 
Khoảng cách giữa các ký tự nhàm để cập đếp khoảng không gian miđa các kí tụ, 
giúp ban đặt các ký u/ lại gần nhau hoậc cách xa nbau khi nhập vân bản Ban có thể 
điều chỉnh khoảng cách các kí tự thông qua các túy chọn nậng cao có aần tran hộp 
thoa; Fmt. 
1. Chon đoan vân bản ban muôn chỉnh sửa. 
3. Click vào biếu tương Foat để mở hôp thoai Ponat 
Hôo thoai Fơnt sê được hiển thị. 
._ Click vào tab Advanced 
-_ Cliek vào mới tên xổ xuống 3paeng và chon Ewpanded boãe Cơndensed 
- Click vào múi tên By để thiết lâp số khoảng cách một cách chính xác. 
._ Click nụt OK để áp dung khoảng cách mới. 
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Sao chép các định dạng 


Sau khi bạn đã định dạng văn bản trong một khu vực 
tài liệu, bạn có thể dễ đàng áp dụng các định dạng tương 
tự khác. Bạn có thể thực hiện điều này mà không cần 
phải lặp lại tất cả các bước tương tự một lần nữa. Thay 
vào đó, bạn có thể sử dụng công cụ tiện dụng Format 
Painter của Word. Các bản sao định dạng Format Painter 
của Word bằng cách chọn văn bản và sau đó click vào nút 
hoặc rê trên văn bản bạn muốn định dạng. 


1. Chọn văn bản được định dạng. 
2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 
3. Click vào Format Painter. 
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fes khi bao 4â dáob dang váa báo truag một khú rực tải Lâu. baa qó thể để dáng 
đo duna cáo định dans tưng tí khác, Ban cứ Lhế tha& lui đvêu aáv li hhôaos cân há. 
lần lái VÍA gá cíc bước ưng tự MỆI lần qửa. Thay váo đó. la gý Lhể IM (lu ê#g @M 
tuân dụag Pormat Paantar của Word Các bảo seo định lánh Porrmat Psao: sử Word 
bảng cách chọn váo táo vẻ seu đó #1 vào qúL boác cá trớn vàa báa bo mưốa định 
lẻ 


Chon vậo báo được định đang 
Cech vào tab Hoxoo rên vùaa Ribhan 


Cleh vào Porrmat PesotLev 


Chana đoaa ván báo má ban mưốa áp duoz đạnh daoa móc hoäc cộ qua võn bán vớ: 
tuẩu eaa Pornat Peuatar. 


Word gá aaav lâo tp ấn duog định daae bng tự váo vào [iđi| ifuÏi. 
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4. Chọn đoạn văn bản mà bạn muốn áp dụng định dạng 
mới hoặc rê qua văn bản với biểu tượng Format Painter. 


AaRbCc( AaBbCrit AAaBbC 4o8Ð(C. AaBbC ^sBbCcO Aa80c 


' Copy 
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Ba khi bạn đã đính dang vân bản trong mót khu vực tài liệu, bạn có thể để dàng 
áp dụng các định daog Lượng tự khác Bạn cổ thế thuựt hiên điểu gày mà không cần phá: 
lAp lại tất cả các bước tương tu mớt lần 0đw. Thay vào đó, bạn có thể Ì dung công cụ 
tiềo đụng Format Painter của Word Các bản sao định dang Pormat Paiater £ủa Word 
bảng cách chọn ván bảo và sau đó £lš£k vào nút hoặc ré tréa vân bản ban muốn đình 
dang 


9. Word sẽ ngay lập tức áp dụng định dạng tương tự vào 
văn bản mới. 
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So chép các định dqng | 

Sou khi bgn đá định đạng ván bảa họng mộ! khu vực Kài liệu, bạn có thể dễ dòng óp 
dụng cóc định dạng tương h/ khóc. Bqn có thể thực hiện điều nóy mỏ không cần 
phải lập lại tối cả các bước hướng lý mội tán nữa. Thay váo đó, bqn có thể sử dụng 
công cụ tiện dụng Formot Poinier của Word Các bỏn soo định dạng Formơi Pointe: 
của Word bằng cách chọn ván bản vỏ seu đó click vào nứt hoộc ró trên vận bản 
bqn muốn định dạng 


Chương 4. Định dạng văn bản 


Xóo các định dạng văn bản 


Word sẽ 


đễ dàng loại bỏ định dạng văn bản và trả lại 


trạng thái mặc định của văn bản. Bạn có thể áp dụng 
lệnh Clear Formatting. Sử dụng lệnh này bất cứ lúc nào 
bạn cần loại bỏ định dạng văn bản tuy nhiên vẫn giữ 
nguyên văn bản. 

1. Chọn văn bản đã được định dạng. 

2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 

3. Click vào Clear All Formatting. 
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Xóa các định dạng vớn bản 
Word sé đề dòng loại bỏ định đang vận bản vỏ trỏ lại trạng thói mộc định của vận 
bón Bqn có thể đp dụng lệnh Cleor Formmoffng $j dụng lệnh mây bốt cử lức nào 
bọn cốn loại bỏ định dạng vốn bổn hựy nhiên vẫn giữ nguyên vận bản. 
!L. Chọn vận bán đá được định dạng 
3®. Cucà vào tab Home trên vùng Ribbon 
3. Cch vào Cleac All PoematLing. 
4. Word s$ ngay lấp Lừc góa tất cá đình dạng x46 báo 
~« “”— ÝÍ m=ktk1S-=.d“ e6  W s ' *“ s4ÁẺ 


4... Word sẽ 


ngay lập tức xóa tất cả định dạng văn bản. 
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Xóa cóc định dạng ván bản 
Word # đ* đàng loa: trộ đe đạng vận báo vệ gệ \9¡2%6 thá) @À( #6 (4 vậo 946 Bạn có thể áp 
đụng lệnh Clear Formaring. #:Quog šÊ# %3 bất cứ \úc sáo bạn cÍn loại trộ định (Í4@# v'ậo báo tay 
nhê e VẤ0 @1Ø gguyện vập báp 
1. Chọn Y#@ báo đđ được đình l@ug 
$. Clch vào tab Home trên vùng Ribbon 
3. Clch #8 Cloar All Pormattuing 
4. Word sệ ngay láp Lịc sóa tất *É đình daog yên bảa. 
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Chương § 
ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN VÀ TẠO CÁC TRANG 


Trong chương trước, bạn đã học một sô kỹ thuật cơ 
bản để áp dụng định dạng cho văn bản. Bây giờ bạn sẽ 
định dạng văn bản cho các cấp độ tiếp theo và bắt đầu áp 
dụng vào đoạn văn bản và các trang. Trong Microsoft 
Word sẽ cung cấp tất cả các lệnh điều khiển vị trí văn bản 
trong một tài liệu, cũng như các tính năng và yếu tố trang. 
Ví dụ, bạn có thể thụt lề văn bản, áp dụng các tab để tạo 
các cột và chuyển văn bản thành một danh sách gạch đầu 
dòng hoặc đánh số. Bạn cũng có thể thêm số trang và 
ngắt đoạn v.v.v... trong nhóm lệnh văn bản trên tab Home 
của Ribbon. Bạn cũng có thể thấy một nhóm các lệnh 
Paragraph trên tab Layout. Tab Layout là nơi có các tính 
năng tạo trang nói chung. 


Tab Home trên Ribbon có một số tính năng điều 
khiển cơ bản định dạng văn bản. 


tueøk mem. XS. mở À Ÿ xạm 
H . lộ Xưa, 
: x* Ïï..... ".. án BA + la» sống —~ ng h v 3 
... : Tà Click vào biếu 
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sa , tượng Paragraph 
Ban cũng có thê thây các nút điều khien đoạn h 
| wẲ%w để mở một hộp 
văn bản và định dang trang trên tap Layout. | 
thoai Paragraph có 


Các tùy chọn định 
“lạng văn bản. 


$6 ®. 


Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Thêm cóc thụt lễ văn bản 


Bạn có thể thụt lề văn bản theo chiều ngang từ lễ 
trang xung quanh văn bản. Các lệnh Increase Indent và 
Decrease Indent sẽ tạo thụt lề trái và phải. Bạn có thể 
tìm thấy hai lệnh này trên tab Home. Bạn cũng có thể 
thiết lập các điều khiển thụt lề một cách chính xác trên 
tab Layout, bao gồm các thiết lập cho chỉ định thụt lề trái 
và phải trên một trang. 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn thụt lề. 
2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 


3. Click vào nút Increase Indent. 
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Bạn có thế thut lề vâo bản theo chiêu ngang tï lê trang xung quanh vân bản. Các 
lệnh Increase Inđent và Deerease Indent #Ê tạo thut lê trái và phải. Bạn có thể tìm thấy 
hai lệnh này trên tab Home. Bạn cũng có thể thiết lập các điêu khiển hụt lệ một cách 
chính xác trên tab Layout, bạo gồm các thiệt lập cho chỉ định thụt lê trái và phải trên 
một trang. 
1. Chọn đoạn vân bản bạn ¡muôn thụt lê. 
9%. Click vào tab Hơne t6 vùng Ribbơm. 
3. Clíck vào trút [ncrease Indent. 
4. Word sẽ thuụt |ễ vân bản sang bên phải. 
65.  Clịck vào nụt Decrease Indent. 
6. Wơrd gê thụt lê van bản sang bên trái. 

¡ /“&máƒ 
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4. Word sẽ thụt lề văn bản sang bên phải. 
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““=h cóc thư t) vốn bản. 

Ban có thể thụt lê vận bản theo đướu ngang từ | trang 919 quanh vân báu Các 
lênh Increase [ndent và Decreaae Índent #Ê tạo thụt lệ trát và phải Ban có thế tìm thấy 
hại lênh uày trên tab Home. Bạn củng có thể thiết lập các điệu khiến thụt lê một cách 
chính xác trên tab L⁄ayout, bạo gôm các thiệt lập cho chỉ định thụt \Ệ trái và phải trên 
môt tựang 
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5. Click vào nút Decrease Indent. 


“1n °- 
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Hướm =: ó thể thụt lẻ _n bản theo chiều ngang từ lễ trang xuoe quanh vận bản. Các 
lênh Increase lndent và Decrease lnđent sẽ tạo thụt lê trái và phại. Ban €Ó thê tìm thấy 
hai lênh này trên tab Hơme Bạu công có thế thụết lập các điều khiển thụt lề môt cách 
chia) xác trêu tab Layout, bao gồm các thiết lập cho chỉ định thut lê trái và phải trêu 
rnoôt trang. 


1. 
2. Click vào tab Hơme trên vùng Ribbon. 
3. Click vào nút Íncreaae [ndent. 

4. Word sê thuụt lê van bản sang bên phải. 
õ. Click vào nút Decreaae Indent. 
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Ban có thệ thụt lẻ văn bản theo chiều ngang từ |ề trang xung quanh vận bản Các 
lệnh Increase Indent và Decrease Indent sẽ tạo thụt lê trái và phải Bạn có thể tìm thấy 
hại lệnh này trên tab Hơme Ban củng có thể thuết lập các điệu khiến thụt lê một cách 
chính xác trên tab Layout. bao gồm các thiết lập cho chỉ định thụt |é trái và phải trên 
möL trang 
I. Chọn đoạn vàn bản bạn muốn thụt lề 
2. Click vào tab Ilơne trên vòng Ribbơn 


Thủ thuậf 


Thanh thước đo 


\ 
b t' 

Thêm cóc thưt lồ vôn bón 

Đau có thê thụt lệ vận bản 
lệnh lncrease [ndent và Decreaae 
hai lộpnh này trên tab Hoane. Đại 
chính xác trên tab Layout, bao g 
tMột tranE. 


Bạn cũng có thể điều khiển bằng cách sử dụng thanh thước đo của 
Word để thụt lề văn bản. Click vào tab View và click vào ô kiểm Ruler 


88 ®%œ£, 


Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


để hiển thị các thước đo ngang và đọc. Thanh thước nằm ngang trên 
cùng sẽ thụt lề vần bản, bạn có thể rê nút thụt lề văn bản đến điểm 
mới nhằm thiết lập thụt lề văn bản. 


7. Click vào tab Layout. 


8. Click vào mũi tên để thụt lễ văn bản sang trái hoặc phải. 
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Ban có thể thut lệ vận bản theo chiêu ngang tị lỆ trang xung quanh văn bản. Các 
lênh Increase Indent và Decrease lndent sẽ tạo thụt lê trái và phải Ban có thể tìm thấy 
hai lênh này trên tab Hơme Ban cône có thể thiết lâp các điều khiển thut lệ một cách 
chính xác trên tab Layout, bao ôm các thiết lêo cho chỉ định thut lề trái và phải) trên 
một trang 
1. Chon đoan vân bản ban muốn thuụt lê. 

9. Click vào tab Hơme trên vùng Ribbmm. 
3. Click vào nút Ínerease Indent. 
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9. Word sẽ áp dụng thụt lề cho văn bản. 


Ban có thể thụt lê van bản theo chiêu ngang từ |ê trang xựng quanh vân bản Các 
lệnh Increase Indent và Decrease lndent sẽ tạo thụt ]ê trái và phải. Bạn có thể tìm thấy 
hai lônh này trên tab Hơme. Ban củng có thể thiết lâo các điều khiếu thụt lễ ớt cách 
chính gác trên tab Layout, bao gôm các thiết lêp cho dự định thụt l trái và phải trên 
môt tranø. 

1. Chọn đoạn vân bản bao muốn Lhụt lề 
3. Click vào tab Hơme trên vùng Ribbơn. 
3. Click vào nút [ncrease Inđent. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Thiết lập các Tab 


Bạn có thể sử dụng các tab để sắp xếp văn bản trong 
một tài liệu hoặc tạo các cột văn bản. Theo mặc định, một 
tab thụt lề văn bản trong Word sẽ bằng một nửa ¡nch. 
Bạn có thể sử dụng một điểm dừng tab mặc định bằng 
cách nhấn phím Tab trên bàn phím. Để xác định điểm 
dừng tab của riêng bạn, bằng cách sử dụng thước đo của 
Word. Bạn có thể áp dụng các tab trước khi bạn gõ nhập 
văn bản trong một tài liệu. 

1. Click vào tab View trên Ribbon. 
2. Click vào Ruler. 


3. Click vào thước đo nơi bạn muốn thêm một điểm dừng tab. 


miế† lộp cóc †ob 

Ban có thể sử dụng các tab để sắp xếp vàn bản trong một tài liệu hoặc tạo các côt 
vân bản. Theo mậc định, một tab thụt lề vận bán trơng Word sẽ bằng một nửa ¡nch. 
Bạn có thể sư dụng môt điểm dừug tab quậc (0Ù) bàng cách nhấn phún Tab trên bàn 
phím. Để xác định điểm dừng tab của nêng bạn, bàng cách sử dung thước đo của Word. 
Bạn có thể áp dung các tab trước khi bạn gõ nhập vận bản trong một tài liệu. 
I. Clíck vào tab View trên Ribbon. 
2. Click vào Ruler. 
3. Click vào thước đo nơi bạn muốn thêm một điểm dừng tab. 
Thủ Tuá/ 
Ban cùng @ Rhế xác định mó! tab điểm dừng ‹iâng bió! bâng cách sử đụng hóp thoại Tabs. Dế thúc hiền, 
hãy click vào biểu lương Paragraph trận tao Home "®oặc trận tab Layou! Điều nây sé mộ ta hóp thoại 
Paragraph. Click vào nu| Tabs. điểu nây sẻ mở mới hóp thoại mê ban có thể thêm và hiệu chỉnh điểm 
Qhìng tab .“= 
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4... Nhấn phím Tab và nhập văn bản. Tiếp tục thêm càng 
nhiều tab và nhập văn bản theo tab của bạn. 
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Ban có thể sử dung các tab để sắp xếp văn bản trong môt tài liệu hoãc tạo các cột 
văn bản. Theo mặc định, một tab thut lê vàn bản trong Word sẽ bằng một nửa ¡nch. 
Ban có thể sử dung một điểm dừng tab mũc đình bằng cách nhấn phím Tab trên bàn 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


5. Để di chuyển các tab, rê tab đến một vị trí mới trên 
thước đo. 
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Thiết lộp cóc Tob 

Ban có thể sử dụng các tab đế sấp xếp vận bản trong một tài liệu boậc tao các cột 
vận bản. Theo guậc định. môt tab thụt lê vân bản troụp Word sẽ bằng ¡uột nửa ¡nch. 
Ban có thể gử dung một điểm dừng tab niậc định bằng cách nhấn phín Tab trêu bàn 
phím. Để xác định điển dừng tab qủa riêng bạn. bằng cách sử đụng thước do của Word 
Ban có thể áp dung các tab trước khi bạn cô nhập vận bản trong một tài liệu 
I1. Click vào tab View trên Ribbon. 
3. Click vào Ruler. 
3. Clíck vào thước đo nøi ban muôn thêm một điểm dừng tab 
Tạ theớ/ 
Ban cùng có thể xác định mới tab đầm dùng 0óng biớ! bâng cách sử đụng búp thoại Ta»« Đế thực hiển 


hậy cíc&« váo tiểu hương Pøragraph trộn teb Home hoặc trên ReE Layou!. Diều này sẽ mô ra hóp thoại 
Parnaranh lL An mì Tahc lẩu nÀv «& m n1? hẠn Nunai mÀ han /7) hỂ hhậm và há: chỉnh điểm 
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6. Để loại bỏ một điểm dừng tab, rê tab ra khỏi thước đo. 
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Thiết lộp cóc Tab 


Ban có thế sử dung các tab đế sấp xếp vân bảp trong một tài liệu hoàc tạo các côt 
vàn bản “Theo mặc định, môi tah thụt lễ vấn bản trong Word gỹ bằng một tử inch 
Bạn có thể sử đụng một điểm dừng Lab mặc định bằng cách nhấn phím 'Tnb trên bảu 
nhím Để xác định điểm dừng tab gia riêng ban. bằng cách sử đụng thước đo của Word. 
Ban có thể áp dung các tab trước khi ban gõ nhâp văn bản trơng một tài liêu 
I1. Click vào tab View trên Ribbon 
2. Click vạo Ruler. 

8. Click vào thước đo nơ bạn muốn thêm một điểm đừng tab. 
Thị lmáf 


Thủ thuậf 

Bạn cũng có thể xác định một tab điểm dừng riêng biệt bằng cách sử 
dụng hộp thoại Tabs. Để thực hiện, hãy click vào biểu tượng Paragraph 
trên tab Home hoặc trên tab Layout. Điều này sẽ mở ra hộp thoại 
Paragraph. Click vào nút Tabs, điều này sẽ mở một hộp thoại mà bạn 
có thể thêm và hiệu chỉnh điểm dừng tab. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Tạo danh sách các kiểu gạch đầu dòng vò đónh số 
Các kiểu gạch đầu dòng và đánh sô là một cách tuyệt 

vời để tổ chức danh sách văn bản trong một tài liệu và 

làm cho văn bản nồi bật. Thậm chí bạn có thể chỉ định 

một kiểu để sử dụng gạch đầu dòng hoặc đánh số trong 

văn bản. 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chuyển thành một danh 
sách gạch đầu dòng. 

2. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 

3. Click vào mũi tên xổ xuống bên cạnh nút Bullets. 


4. Click vào kiểu nào mà bạn muốn áp dụng. 
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Các kiểu cach đầu đồng và đánh số |à một cách tuyết vời để tổ chức danh sách vàn 
bản troọg một tài liêu và làm cho vân bản nối bật Thâm chí ban có thể chị định môt 
kiểu để sử dụng gạch đầu dòng hoặc đánh số trong vận bản), 
1. Chọn đoạn vân bản bạn muốn chuyển thành một danh sách gach đầu dòng. 
2. Click vào tá Home trên vùng Ribbơn. 
3. Click vào mũi tê xổ xuống bên canh nút Bullets. 
4. Click vào kiều nào mà ban muốn áp đụng. 
5. Word sẽ áp dụng các pach đâu dòng vêo vân bản. 
.. . 3}3“3ẾP]5PA (Ổ mm 4ss+mZmes+ * 4W ®% - ' ..- 


5. Word sẽ áp dụng gạch đầu dòng vào văn bản. 
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Các kiều cach đâu đòng và đánh s0 là một. cách tuyệt vời để tổ chức danh sách văn 
bản trong môt tài \iêu và làm cho vân bản nối bát Thâm cư bạn có thế chỉ định một 
kiểu để sử dụng cach đầu dòng hoặc đánh số trọng van bải). 

I. Chọn đoạn vận bảo bạn muốu chuyền thành tiệt danh sách cach dầu dòng 

2, Clíịck vào tab Hơme trên vùng Ribbơan 

3. Click vào 0i tên xố Xuôg£ bên canh uút Bulleta. 

4. Click vào kiểu nào mà bạn muốn áp đụng 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Thủ thuậf 


«6 Change List Level 


Define New Number Formai... 


Bạn chỉ cần click vào nút Bullets để gán các kiểu gạch đầu dòng mặc định, 
hoặc click vào nút Numbering để áp dụng các kiểu đánh số mặc định. 


6. Chọn văn bản bạn muốn chuyển thành một danh sách 
đánh số. 


7, Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 
8. Click vào mũi tên xổ xuống bên cạnh nút Numbering. 


9. Click vào kiểu đánh số bạn muốn áp dụng. 
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Các kiểu gạch dầu ˆ CS... cách tuyệt vời để tô chức danh sách vân 

bản trong một tài liệu :« ï bật. Thậun chí bạn có thể chỉ định một 

kiểu để aử dụng gạch đ.` s ong vân bản 

1. Chọn đoạn van bản... h một danh sách gạch đầu dòng. 


2. Clíck vào tabllomc ““““=“#+'=* 

3. Click vào mđi tên xố xuống bên cạnh nút Bulleta. 

4. Clịck vào kiểu nào mà bạn muốn áp đụng. 

5. Word gẽ áp đụng các gạch đâu đòng vào vân bản 

Thị ñhuậ£ 

Bạn chỉ cần Click vào nàt Builefs để gán các kiẩu gech đầu đóng mặc định, hoác cick váo nàt Numnbenng 
để áp dụng các kiểu đánh số mác định. _ + = 

6. Chọn vân bản bạn thuốn chuyên thành pột đanh sách đánh số, 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


10. Word sẽ áp dụng đánh số vào văn bản. 
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› đều. ụ 
Các kiều gạch đâu dòng và đánh sô là môt cách tuyêt vời để tổ chức danh sách van 


bản trong một tài liệu và làm cho vân bản nổi bật. Thâm chí bạn có thế chị định một 
kiểu đề sử dụng gach đầu dòng hoäc đánh số trong van bản. 


l. Chọn đoạn vân bản bạn uốn chuyến thành một đạoh sách gạch đầu dòng. 
#. Click vào tab Hơme trên vùng Ribbon. 

3. Click vào mQ› tên xổ xuống bên cạnh nút Bulleta. 

4 

ũ 


- Click vào kiểu nào mà ban muốn áp đựng 

- _ Word sẽ áp dụng các gach đầu dòng vào văn bản. 

Thu (Aoáf 
Ban chỉ cần cñck váo núi Bulles để gắn cúc kiểu gac đầu dòng mắc định, hoắc clck váo mịt Numbøring 
để áp dung các kiếu đánh số mắc đình. 


0. Chọn vau bản bạn muốn chuyển thành một danh sách dánh số. 


ly ớïẳẴẳÏ“ 1. bsướ nơ sedÂẲg1Wse . ` « + .. .- 


1hủ thuậf 


Click vào nút Undo. 
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Các kiểu cach đâu đòng vậ đánh gố là môt cách tuyệt Yới để tố chức danh sách vân 
bản trơng môt tài liệu và làm cho văn bản nổi bât Thâm chí bạn có thể chỉ định môt 
kiểu để sử dụng gạch đầu dòng ho&c đánh số trong vân bản. 

I. Chọn đoạn vận bản bạn muốn chuyển thành một danh sách gạch đậu dòng. 

2. Click yào tab Hơme trên vùng Ribbơn. 

3. Click vào mũi tên xố xuống bên canh nút Bulleta. 

4. Click vào kiều nào mà bạn muốn áp dụng. 

5. Word sệ áp dụng các gach đầu dòng vào vân bản. 

Thi fmớ/ 

Ban chị cần Clk-À ráo núI Buliets ÄẼ qán các kiểu gach đầu dòng mác định, hoâc click vào ml{ Numbering 
để áo dung các %iếu đái: số (nức địn/, : : "¬ 
6. Chọn vận bản bạn muốn chuyển thành một danh sách đánh số 


.. - lÃ h—“—— “. 4M *x ' ... 


Sau khi bạn gán các gạch đầu dòng hoặc đánh số cho văn bản, bất 
cứ dòng mới nào bạn thêm bên dưới danh sách cũng được gán gạch 
đầu dòng hoặc đảnh số. Để tắt chức năng này, bạn chỉ cần nhãn giữ 
phím Ctrl + Z hoặc click vào nút Undo trên thanh Quick Access Toolbar. 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Điều khiển khoảng cách đoạn văn bản 


Theo mặc định, Microsoft Word sẽ tạo không gian 
giữa mỗi đoạn văn bản. Bạn có thể điều khiển khoảng 
cách văn bản để phù hợp với nhu cầu tài liệu. Ví dụ, nếu 
như bạn nhập một lá thư hoặc một bản báo cáo, bạn có 
thể điều khiển khoảng cách giữa các đoạn văn bản. Bạn 
có thể chỉ định bao nhiêu không gian trước và sau đoạn 
văn bản. 


1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào tab Layout. 


3. Click vào mũi tên Spacing After để chọn khoảng cách 
sau đoan văn bản ban muốn chỉ định. 
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n van bón 


TTit 


1. Chon đoan văn bản bạn mưốn chỉnh aùa 

9®. Click vào tab Layoul. 

3. Chck ##@ mũi tên Øg@ew After để chon kboảng cách sau đoạn văn báu b@J 99/060 
chỉ đình 

4. Nếu như ban muốn thiết láp khoảng cách trước doan văn bản, cùch vẤ9 @16( (0 
Spacing Before để thiết láo khoảng cách trước đoan vẫn bản. 

B. Word eê áp dung khoảng cách mới yào đoan ván bản. 
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4. Nếu như bạn muốn thiết lập khoảng cách trước đoạn 
văn bản, click vào mũi tên Spacing Before để thiết lập 
khoảng cách trước đoạn văn bản. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Word sẽ áp dụng khoảng cách mới vào đoạn văn bản. 


Khoảng cách trước đoạn văn bản được thiết lập. 
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Điều khiến khoảng cóch đoon vớn bỏn 


Theo mậc định, Microsoft Word gệ 46 không ưaian gi0a mỗi đoan vân bản Ban có 
thế điểu MuẾ@ khoảng cách vần bản để phù hơp yđj nhu cầu tà: liêu. VỊ đ¿, gấu như ban 
nháp mót lá thư hoäc mót bản báo cáo. ban có thể điệu khiển khoảng cách miửa các 
đoan vân bản. Ban cá thể chị định bao nhiều không øian trước và sau đoan văn bản. 

1.  Chon đoan vàn bán ban muốn chỉnh sửa 

8. ClUck vào tab Í-ayoưt. 

3. Click vào mới tên Qnscing After để chon khoảng cách sau đoan vân bán ben muốn 
ch định 

4. Nếu như ban muốn thiết lập khoảaø cách trước đoan vấn bản. click vào múi tên 

Spacing Before để thiết }áp khoảng cách trước đoan văn bản. 
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Remove Space After Paragraph 


Trong chương trình Word 2016 cũng được bổ sung thêm khoảng cách 
giữa các dòng, qua đó bạn sẽ nhận thấy bất cứ khi nào bạn nhãn 
phím Enter để bắt đầu một dòng mới. Để gán khoảng cách dòng đơn 
trong Word 2016, click vào tab Home, click vào nút Line and Para- 
graph Spacing và click 1.0. 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Thiết lập các lề văn bản 

Theo mặc định Word sẽ thiết lập lề văn bản là 1 ¡inch 
trên tất cả các trang. Bạn có thể thay đổi các lề văn bản 
cho phù hợp với nhu cầu tài liệu của bạn. Bao gồm một sô 
lễ được cài đặt sắn, bạn có thể áp dụng, hoặc có thể tạo 
các lề văn bản cho riêng mình. 
1. Click vào tab Layout. 
2. Click vào nút Margins. 


3. Click vào các thiết lập lề văn bản mà bạn muốn áp dụng. 


 ?'ˆ maết sạp các lồ vận biến 


| l tâ dt. Rạo éN Theo mậc đình Word gê thiết lấp lề ván báu VÀ 1 ínch trên tất cả các trang lặp gở 
: thể thay đối các lý van bản cho phụ bơp với thu cầu tài liệu của bạn Đao góm môi số lề 
_ — được cài đá! sẤn, bao có thế 4p dung, hoác có thể tau các lé yáu báu cho riêng mình, 
. - 1. Clích vào Lab Lavout. 
-<= An s&= 8. Cluck to nút Margins. 
cˆ”— — = 3. Clích vào các thú¿t lập lề văn bản mà bạn Wfðïi áp đụng. 
KH 4. Word g áp đụng các lề qới cha Lrang tài liệu. 
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4. VVord sẽ áp dụng các lễ mới cho trang tài liệu. 
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Theo gẠc định Word gá thiát lập lế vập bán là ( cach trộn tất cá các trang Bạn cú 
các lý vận bản cho phnì bợp với phụ cẩu tài liệu cìa bạn Đẹp gứm quột gố lí được cải đát sấn báo 


thế án đụna. hoặc có thể tạo các lí váo tiền cho 00a mình -Q 
@- I. Clíck vào tab Layowt. 

#8. Curk vào pụt Margine. 

3. Clíck vào các thiết lập lÁ váo bản má bau mưậo áp đụng 

4. Word gệ áp đụng các lá mới cho (rang tài âu. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 
Thủ thuậ f 


x.®x:.ẩŸ 2'ˆ' TT N mm cổ 1 H 
“sầu số Ÿ ft? SE as2- xà _PageSetup  = . ` *.ưcnS¿— 


¿ 
Margin: | Paper | Layoưt | 


l 
Margins Ê 
Iop: Lg “ Bottom: |0.5" re : 
Left: 0.5ˆ « Right: 0%“ ề 
Gưtter: 0' - Gưtter poiition: Left vị 2 
Owientation 
[A | [A) 
Portrait Land§cape 
Pages 
Muttiple pages: .Normai v 
—=š \. 
Appyto: Whole document vị 


Ì Set A Defaurt | | ØO0K || Canel Š 


Bạn có thể sử dụng hộp thoại Page Setup để thiết lập lề văn bản. 
Click vào Margins > Custom Margins để mở hộp thoại Page Setup > 
click vào tab Margins. Ở đã y bạn có thể thiết lập các lề văn bản Top 
(trên), Bottom (duöởì), Left (trái) và Right (phải). Các phép đo sẽ được 
chỉ định bằng inches tính từ rìa của trang. 


Tạo các cột 

Bạn có thể thay đổi văn bản trong Word thành các 
cột như trong một tờ báo hoặc tạp chí. Các cột văn bản là 
sự hoàn hảo cho các bản tin và các ấn phẩm khác. 
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chuyển thành các cột. 
2. Click vào tab Layout. 
3. Click vào nút Columns. 
4. Click vào số cột bạn muốn tạo. 
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Chương 5 Định dạng văn bản và tạo các trang 
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5. Word sẽ áp dụng các cột cho văn bản. 
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Bạn có thể tạo các cột tùy thích với sự trợ giúp từ hộp thoại Columns. Để hiển 
thị hộp thoại, click vào nút Columns và click vào More Columns, sau đó thiết 
lập một số đo cụ thể cho mỗi cột và khoảng cách xuất hiện giữa các cột. 
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Tao đường viên cho văn bản 
Có một cách để đặt đoạn văn bản trong một khung 

hoặc một đường viễn. Bạn có thể sử dụng kỹ thuật này để 
thiết lập các đường viền vào một câu trích dẫn hoặc ở giữa 
một bản báo cáo. Bạn có thể tùy chỉnh đường viền vào văn 
bản bao gồm tất cả bốn mặt, hoặc chỉ một hoặc hai mặt. 
1. Chọn đoạn văn bản. 

„Click vào tab Home. 


2 
3. Click vào mũi tên xổ xuông Paragraph Border. 
4 


._ Cliek vào kiểu đường viền bạn muốn áp dụng. 
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1. Chọn đoan ván báo 


3®. Clíck yào tab Home. 

3. Chịch váo múi tồn #Ế xuống RứC P⁄ | 
4. Chck vào kiểu đường viền ban q08) v>cssas 

5. Word sế áp dung các đường viếpg ° * 
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5. Word sẽ áp dụng các đường viên mới vào đoạn văn bản. 
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Set. 


._ Chon đoan vấn bản, 

._ Click vào tab Home. 

._ Clhịck vào múi tên xố xuống Paragraph Rorder. 
._ Click xé kuiếu đường viền bạp muốa áp đụng 
-_ Word sé áp đụng các đường viền mới. 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Thủ thuá f 
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Để loại bỏ một đường viền trong đoạn văn bản, chọn đoạn văn bản, click 
vào trình đơn xổ xuống Paragraph Border, và click vào lệnh No Border. 
Thêm hiệu ứng tô bóng cho đoqn văn bản 

Cùng với việc tạo đường viền cho đoạn văn bản, bạn 
cũng có thể tạo một đoạn văn bản có bóng màu. Ví dụ, 
bạn có thể thêm vào một bóng màu phía sau đoạn văn 
bản báo cáo hoặc một tài liệu. 


1. Chọn đoạn văn bản. 
Click vào tab Home. 
Click vào mũi tên xổ xuống Shading. 
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Click vào một màu mà bạn muốn áp dụng. 
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I. Chon đoạu v&o bán 

9®. Chịch ấp Lab Home 

3. Clíck vệo mụ; téo BỂ guống Ñhading 

4. Clịch vào một máu mộ Í14 muồa áp (94 

ð. Ward# áp dụng bóng màu giải vào doa vận l0 
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Ta đea/ 


Cá toa: tú nâu tứ 8226 cho mới đoạn vận bán. chon đoạn vận vệ sâu độ củ^ vêo (ty €họ/ No Cor hý 
bảng mâu 2o. 


=. l£ lE: m: F9: mm `. ——— “8 3 lễ << 


-^v ` l0i 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. _ Word sẽ áp dụng bóng màu mới vào đoạn văn bản. 
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Thêm hiệu ưng lô bóng cho đoqn ván bản 
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1. Chon đoan vần bán. 

9. Click vào Lab Home. 

3. Click váo mùi tán gổ xuống Shading. 

4. Clíck vào một màu mà bạn muốn áp dụng 

5. Word sẽ áp dụng bóng máu mới vào đoạn vận bán 

6. Click vào múd› tên gố xuống Bhading > More Color để mở hộp thoai Color, cbọn tab 
Standard boặc Cuetom vệ gau đó cbọon mày ban muốn áp đụng. 
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6. Click vào mũi tên xổ xuống Shading > More Color để 
mở hộp thoại Color, chọn tab Standard hoặc Custom 
và sau đó chọn màu bạn muốn áp dụng. 
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Để loại bỏ màu tô bóng cho một đoạn văn Tpeme Colos 
bản, chọn đoạn văn và sau đó click vào tùy  WWNSGRN " 


chọn No Color từ bảng màu Shading, Í Ïlliii N: 1 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


Chèn các số trang 


Thật dễ dàng để thêm số trang vào tài liệu đài mà 
bạn tạo trong Word. Bạn có thể chèn số trang ở trên cùng 
hoặc dưới cùng của trang tài liệu. Số trang là một phần 
của Header (đầu trang) và Footer (cuốt trang) của Word. 
Như vậy, bạn có thể chọn một loạt các kiểu số trang được 
mặc định trước, với mỗi kiểu sổ trang sẽ có một diện mạo 
khác nhau hoặc vị trí trên trang. 

1. Click vào tab Insert trên thanh Ribbon. 

Click vào nút Page Number. 


2. 
3. Click vào một vị trí trang. 
4. 


Click vào kiểu số trang bạn muốn sử dụng. 
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= BẾP l@C la@ '‹: ¬ ^M 8 L3 Sangure Lne 
T 


Da. Mu ÌWlyu Đi han x6 4M '—— 4 WesdAa- ae 
+ Page Beesk P Phu. - ha Txmenthơi ‹ “]Owedø - 
Paợe: lable3 tustrabbon: Sungke “ Sgmbol› 
“® Pham Noenbec Ý í? „ fˆWUINDIiMHUBIMAS/NHG. 
tt AT - x EỒ Page Margas Í 
[3 Cưmem Posbon 
| lầy format Page Nưben 
Phun Nug#bexv 2 ` 
= -Ð 
Thật dễ J=Ế: ưn tạo trang Word Ban có thế 
He dân) êu. Số tranz là môt nhần của 
Header (đầu ( vâv. ban gế thể chon roAt lại 
các kiểu số tr ang eã có quôi diện mạo khác 
nhau boậc y) | =** 
1. Clíck vào — 
*®. Clích yảp | = 
3. Clíck vào | 
á. Clịck vẬo  =e.==—==—=m.i.= š 
8. Word gê n!*% Ã... ố trane vào tài liêu, 
6. Clich vào Cloœ Header and Pooter để thoát tính pÂng 0ẬY. 
4 Thị ma 
_ _-1M8_— Mỹ - —- 1 ——..nx í `. E.....-‹% 


5. Word sẽ mở vùng Header hoặc Footer và áp dụng các 
số trang vào tài liệu. 


€ hệ (ÓC tổ TY N 
| Tha! ñ[, đ sac | thê BỨ trais vào Lái liêu đẠi tá bán tau troa¿ Ward Hau có thế 
chàn sđ tranz 4 rrên gìoc boác đài) càoc của and tÀI luệu số (rane là cuài phÁo của 


Ilradnr ddu tran#' tÑ Pnoter (cu: tran! Ga Word Như 3ƒ lbạn có thí chọn páôi loại 
các kuêu g( rane (lfệc tắc đình trước, với oi kàeu gố Lraug vộ có tô( doan mạo Ä®# 
nhau: boác vì trí trên trang 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


6. Click vào Close Header and Footer để thoát tính năng này. 
Thủ thuậf 


: 1 là BH l&) = 

5 = Š 5 h F h Ị = bị — % Í 

1 | P. rÌ LÌ = | F : mmh + # 

h Am. ' “HH ý _ = fƒ Y : FỤ “sử z) 

CV fooeœ+ Page De & Docưmem Quict Pictuses Online Heeder ca Peoe Dete & Documermt Qukk Pgtur@œ Onhae  Gọtg G 

:.. 3. Numbe-  Tưne Idẳo» — Paru * Pecture “+ . §Nurnber- Time lo» Part ° Prtue3 Heede: fc 
Re. L- ft. |aalf-@n 


fle=nk 


mau <=. 


Blank (Three Cokumas) 


, | 
More Header: Írom Office.com ở 72.) More FoeEers lrb#øn Offece.cc£g 
[9 Ed# Heade: ủ 


r? ăn? 112. ..... 


(3 tdtfoơte 


Để loại bỏ số trang trên phần Header hoặc Footer, điều đơn giản chỉ 
hiển thị lại Header hoặc Footer và click Remove Header hoặc Remove 
Footer ở dưới cùng của danh sách. 


Thêm tiêu đề đầu trang và cuối trang 


Bạn có thể sử dụng header (rêu đề đầu trang) và footer 
(tiêu đề cuối trang) trong Word để tạo thêm văn bản trong 
khu vực lề trên và dưới trong một tài liệu. Một tiêu đề xuất 
hiện ở đầu mỗi trang, trong khi một tiêu để khác xuất hiện 
ở phía dưới trang. Bạn cũng có thể sử dụng tiêu đề đầu 
trang và cuối trang để hiển thị tiêu đề cho mỗi tài liệu như, 
tên tổ chức, ngày, tháng, v.v.v... Trong Word 2016 sẽ cung 
cấp một loạt các tiêu đề đầu trang và cuối trang được cài 
đặt sẵn, bạn có thể sử dụng hoặc tạo riêng. Nhiệm vụ trong 
phần này cho thấy một tiêu đề nhằm bổ sung và nhấn 
mạnh vào một tài liệu, tuy nhiên bạn có thể sử dụng các 
bước tương tự để thêm header và footer. 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


I. Click vào tab Insert. 
2. Click vào nút Header hoặc Footer. 


3. Click vào phần đầu trang hoặc cuối trang được thiết 
lập săn để áp dụng. 


fA 5| | Qu«kPadx« ( WgnsetweLune - [ fsusdfer 


\0/(022G/510600//0/33 r 


Auetie 


bu .26 tiêu để Öu trạng vô cuối trang mm. ¬.“x.. 


ý thế a) dụng header (uéu đá đầu trang) sÂ Re |: 
weroTfiiE Tu vụa khuoae hi cổ Bế nà S799 
wuit biên đ đầu @ôi traoa, trung khi œ9\ tiêu để lát tuổi 
củng có thế aÌ đúng tiêu đề đầu trang và cưới trang để hế 


qhư, tên tổ chức, qgây. tháng, v.v.y, Trung Word 2016 gệ | 
đầu tua: và cướy tựang đưic cài đạt sắn, ban có thí mử đụ ——_———=...< 
troaa phấp gậy cùo thấy mát liêu đá abÂm bố søng và phầ | 


I-->—- SBruuaoaassiddag se ” 
J. Clích vào taU lnsert —. 
9. Click váo nút Haađer hoác Poœotar. Ñ 


3. Chíck vào phầu đấu trang hoạc cưới wua đợc thiết lập ` 
4. Word # mở tiêu để đầu trang boác le để cưốa trang và hiếu thì các vào bán giữ 


4. Word sẽ mở tiêu đề đầu trang hoặc tiêu đề cuối trang 
và hiến thị các văn bản giữ chỗ. 


— 


Thêm 'iêv đề đâu trong vo cưới trạng 


Thủ thuậf 


oi trang.doc [Compatibilrty Mode] - Word (Tr 


Matlhings R‹ Vie Add-in 
LÊ. Prevous Dfferent First Paoe 
4..(_y Net Drferent Odd & Even Page 
Goto GÑG. Ẵ 
Headc: NHÀ. LntoPrevễoc (ýí Shơw Documenat Tert 
““ươgation Option+ 


Nếu như tài liệu của bạn có cả phần tiêu đề đầu trang và tiêu đề cuối trang, 
bạn có thể chuyển đổi giữa các khu vực trên trang bằng cách sử dụng nút 
Go to Header hoặc Go to Footer trên tab công cụ Header & Foolter. 
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Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Thay đối tiêu đề đầu trang hoặc cuối trang của riêng bạn. 
6. Click vào nút Close Header and Footer để trở về tài liệu. 


Đan có thế 2 đu haader (vu đề đ@ trang: và frtet (uéu để cớ! (rang! (Dòng 
Word để tao thêm vận txiu trung kbu vực lế trýu và đit Louá túi và U06 Àlôt tiêu đề 
guái Nên 4 đấu uyỗi an (rvax Kiu 6Ý eu đt khác guêi luan ở olua đưa trang Ban 
Quu co du 3⁄ 3@& tôu đề đầu ưnng và cuối tragg để llếu thị trêu #  (đ@ mổ. tối biệt 
ah: tên W chuy, noÁv tháng, v.v. Troau Word 2016 s 96 cứp nuốt loạt các béu để 


đầu trauư % quai tranc ác cải đái sắn bụa củ thế AÌ #@@@ buác tạo đóng. Nhớ: vị 
tu phầu oáy ch. thay phát M@9 để uhÂg) bố 4€ và thận gánh vao đột tôi liệu, 
uhiệo tou có thế, sử đu các tiỢc táng tí đế Bế beader yạ (hoter 

1. (¡ch vào LaU Íosect. 

3. Cìmh vậg nại Header hoặc VooLer 

3. lịch vậo phầu đâu trang hoặc cưới trang (h@c thuết l4o ›đo để && đế, 

4. Word gst mụ tiêu 3 3g traog boác tưứu để cự: trang YÂ biếo thì vác vàn tín giư 


| .—_. Thêm ñêy đề đâu trọng yÔ Cư! trong 


, to mh«xr 
Søs ‹ # ..~ -"'`ÒÖŠ5____``__— `ẲŠ - 1 * - 


7. Word sẽ hiên thị tiêu đẻ đầu trang hoặc cuối trang 


TINH TT T27 N— x1 78v;<;+j 


vung K. “hy ciccc SH ÍỈ ŸÝO AaDCcL AaBbCcí AaODC AoBĐC. AaÐbC AaBbCcO AaBocci tang 
°Ắ Z s.—~x. Ê? É*&&YV Ä *-À- .s..sNW ?>. @A-‹% LÝ“ g th ớn. Huởn)' hướng "1" Ỷ—.. _+ 
....... .— ~~—— —_~ x 
—— + r R ắ ắ 
`... 
thêm Đêv đề đâu trong vệ cưới ơn: 


Đan có thể @] dung beader /u#w đ( dầu (rưag) Yà (ooter (0têm để cưới trong) trung 
Word để tạo thém váo búa troaq khu vực lý trún và Ôđđi trơng một tải Ướu Mới kêu # 
guất tuáo ý đầu giỗi hoa, tcoag khi guột uêu để khác piất bhiớo ở phía đi vựng Đán 
cũng có thể mỳ đụng tiêu để đầu trang và cưới tang để luếo thị tiêu để cho môi tài báu 
ahư tận tẩ chưc. aaàv. tháng, v.v.v... Trong Word 2016 gê qune cấp múi loạt các tiêu để 
đầu ng vê cưới traos @#@< cài 3Í S8. bán có thế aì #U@ hoác tao céng Nhâm vụ 
tuoq phần dây cho J5 œđi tiêu để abảm bể sung vả chấn an YÊ9 ciót tài liệu, 
nhiên ban có thế mì ®W4@ các ta#k tương tụ đế thôm leader yậ fboLer 
1. Clcỳ vào Lab Inmrt 
®  Clch vào nt Heađer hoặc Footer. 
$. CỔích vào chến đầu trang hoật cuối tranc được thiết lâo sẩn để áo dụng, 

4. đi - Na) 000100001 SHẾN AE |DES,Ó)ĐANHHVNHG,XPÍNN,NUYCD DỐI NÔ  ONC 


..:.  ——— # + ~Ð++~+~ + Se=g s “ ` . ° " 


Thủ fthuá f 


Bạn có thể tạo tiêu đề riêng và thêm chúng vào thư viện Headers và 
Footers của Word. Đơn giản chỉ cần chọn tất cả các yếu tố đó bao 
gồm các tiêu đề đầu trang hoặc cuối trang bạn đã tuỳ chỉnh, click vào 
tab Insert > click vào mùi tên xổ xuống Header hoặc Footer, và sau 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


đó click vào Save Selection to Header Gallery hoặc Save Selection to 
Footer Gallery. Hộp thoại Create New Building Block sẽ được hiển thị 
và thay đổi các thiết lập cho tiêu đề riêng của bạn. Click OK để đóng 
hộp thoại Create New Building Block và tiêu đề sẽ được bổ sung vào 
bộ sưu tập. 


Click vào tab Insert Click vào mũi tên xổ xuống Header hoặc Footer 


..< 
ờ .  ”) j  P  _ h 
Bmoee ð . Ww 
dndaai = “ WIÝ (XS. —= _r Bookmawk BuẦN-ln ^ 
TC “SX%e@@ (fese 9e@ #® « sư. -.— nắng , € nnment 
“at nan : ~.—~.— ,. 5 xo L3)Cros-referenee Đlank 
~~‹< '_}- ~...——. ..*+Ÿ2 .... Link Comrnents A 
` Ki —— , w®‹@M 4 rợn ai ( 
l _— x.....x Y 


De m liêu đồ đầu rang vỏ cuối trong 

Ban g HỆ gý dị ng boader (nêu đề đầu trạng) và foo! 
Word để tao 1jêØ\ ván trín troog khu YWC lệ trên yà đà; tr Í Í 
xuất hiện ở đầu mổ: tranu. hong khi mới tiêu để khác xuất paasded 


cua có thể m) dune tiéu đề đầu t(aÐg và cuối tang để lụế 
uÌ\, tén tổ chức. naáy. tháng. v.v.v... Troaa Word 2016 gệ ( IMENNIRGIA(GIWENIGGGU 
dầu trang và cưới trana đực câi đạt sẩn, bạn có thể mử dư | 
trong pbần uây cho Quíy giôt tiêu để ahAun bố sung và nhứ : 
nhiều bản có thể gử dune các bước tương tí để thêm honder l Me.eHesdesfrem Ofheecem : 
1. Chích yáo tê Enaert. h xiệ 2F 


2. Click ©£‹ qút Headar boạc Vootar. tá 
3. Click vao obẩn đầu trang hoác cưới trau được thiết Lláo Sản lo á0 dUnữ, 


Click vào Save Selection to Header Gallery hoặc Save Selection to Footer Gallery. 


Thay đổi các thiết lập cho tiêu để riêng của bạn 


| Namc: 
| Gallery 


| se 


Description: 


Sawe im Building Blocks.dotx 


Option‹: lnsert content only 


Click OK 
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Chèn các ngót trang vò ngót đoạn 

Bạn có thể sứ dụng ngắt trang và ngắt đoạn để kiểm 
soát các trang trong một tài liệu. Theo mặc định, Word sẽ 
ngắt tài liệu vào trang cho bạn. Bạn có thể tạo một ngắt 
trang bất cứ khi nào nhằm bắt đầu một trang mới. Bạn 
cũng có thể sử dụng các ngắt đoạn để bắt đầu đoạn mới 
trong tài liệu. 
1. Click vào nơi bạn muốn có một ngắt trang trong tài liệu. 
2. Click vào tab Layout. 
3. Click vào nút Insert Page and Section Breaks. 
4 


.  Cliek vào Page. 


.—h= ất trang vá ogát (lăn đế kiểm soát các trang trong mót tà; 
= === ế ngất tài liệu Yếu lrwnj cho ban Ban có thể tạo mót ngất 


TH ¿ bất đầu một trang mớ; Ban cùng gì thể sử (ljnjt các ngất 
ng nhe g00R MẠI liệu -_> 
. có tú ngất trang Ống Là) liệu. 


+ ghi Pumm go and 8ectron Breaka. 


5. Word s chén ngất trang trone tải bêu 
Thì fuê/ 


an ìng @ thể chân mội ngắt rang thông qua tab mse2 trên thanh Fibboa. Cáck vậo tap set vệ chọn 
Paqe Breoi. 


6. Clek vào nơi bạn muốn ngất phầu trong tài liệu 


"tạm ' sử + m=& . 'ì~ “ad km j ¬ = 


5. Word sẽ chèn ngắt trang trong tài liệu. 


lồn có 1h ðÍ động qgó!‹ ưng v4 o@6( đọoo đ lưến 3041 SẠC tAOG Vớng đ?ột 
bậu The» mác ®vhb Wsxd @ seất tá: lệu vây trang cho bạo flea 2 thể (œ3 ớt 


tao # bái 36 đền danh: tụng tấu l@y 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 
Thủ thuậ f 


jg be 


File Home Design Layout References 


Bä Cover Page * EšE m | | BS TỀ\ SmartArt 
g1 Chart 


Blank Page 
LÌ =i Table Bi 2 Online " 


Page THẾ + Pictures ý + SCreen 
Pa Tables IIlUstrations 


ges 


Bạn cũng có thể chèn một ngắt trang thông qua tab Insert trên thanh 
Hibbon. Click vào tab Insert và chọn Page Break. 


6. Click vào nơi bạn muốn ngắt phần trong tài liệu. 
7. Click vào tab Layout. 

8. Click vào Insert Page and Section Breaks. 

9. Click vào kiểu ngắt phần bạn muốn. 


lrựng vệ ngất đoan để luốg! soát các trang trong mót lái 
ngất tài liệu xu trang cho ban Đan có thể Lạo mót ggát 


6í TðNG + bát đầu một lrạ ð [l#t cũng có thể sử dung các ne4t 
st + sacbon break aod atthenee  ,rORB Lài biểu | —— 
| chọn on the “@x? #x beêd page | 
w có mót ngất trang CỔNG tái liêu 


.ã —.. " .... Luận 
#. CIICK VBO nỤt tn#ert rage and Section Breaks 


10. Word sẽ tạo ngắt phần vào trong tài liệu. 


D44 
" k ~ ` ¬ : FP ¬1.,, ——_ 
" Ý†.... Aa Ma: W 93 l\ 9 |, ,aưar| s.ăuai ÄaBEDổ Xa§B: ÄaHEe saã 
— -..........:. as.vkL.... h. lx— |5= `1. . Lm `. 
_®hưboátg * roơg ` Patag9ap + _— 


Chèn các ngói trang vo ngái đoan 

Bạn có thể g) đụng qgát Lrang và agất đoạn để kiếm soát các trang trong một tá; 
liệu. Theo mậc định, Word g ogất tài liêu vào trane cho lá: Bạn có thể Lạo một aeát 
trang bất cÿ khi nào nhằm bắt đầu mớt trang mới Bạn cúng có lliể mì đụng các ngất 


Œ luá¡i để bát đầu đoan mới trong tài bóu. 


1. Clịch vào aơi bạn muốo gd mút ngất Lrang trong tÀ¡ liệu, 
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Thêm một Wdtermork 


Watermarks là các hình ảnh mờ nhạt, mẫu hình, hoặc 
văn bản xuất hiện phía sau văn bản trên nền của trang. 
Watermarks được sử dụng nhằm đánh dấu tầm quan trọng 
của tài liệu, chẳng hạn như fin bí mật, bản thảo, hoặc tin 
cấp bách. Bạn cũng có thể sử dụng logo của công ty như là 
một watermark. Bởi vì watermark xuất hiện trên nền trang, 
có hình thường mờ nhạt vì vậy bạn vẫn có thể đọc bất kỳ 
văn bản xuất hiện trên trang. Word có một sô watermarks 
được thiết lập sẵn, bạn có thể lựa chọn hoặc tạo riêng. 

1. Click vào tab Design. 
2. Click vào nút Watermark. 


3. Nếu như bạn muốn sử dụng một watermark có sẵn, 
chọn một kiểu watermark trong bộ sưu tập. 


Watermarks là các hình ảnh mờ nhat, mẫu hình. hoặc văn bản xị 
văn bản trên nền của trang. Watermarks được sử dụng nhằm đánh dấ: ¬ 
của tài liệu, chẳng han phư tin ð( một, bản thảo, hoặc tin cấp bách. BC c2weoevia 
dụng logo của cộng ty như là một watermark. Bởi vì watermark xuý 
trang, có hình thường mờ nhạt vì vậy bạn vẫn có thể đọc bất kỳ văn bà 
trang. Word có một gố watermarks được thiết lập sẩn, bạn có thể l 
riêng. 

^- 1. Click vào tab Design. 

3. Click vào nút Watermark. Nnranna 

3. Nếu như ban muốn sử dung một watermark có sẩn, chọn một kiểu „› He hen! 
bộ sựu táp. tìi8g sẽ kunki, 

4. Để tạo watermark của riêng bạn, hấy click vào tùy chọn Custom ta} 4 Wetermarh 
hôn 1l0q@( Printed Watermark. 

5. Để @@ vận bản watermark ?!@§ biệt trên trang, chích vào ô kiếm Tn watermark 

lv (eứí 


4. Đề tạo watermark của riêng bạn, hãy click vào tùy chọn 
Custom Watermark để mở hộp thoại Printed Watermark. 


5. Để tạo văn bản watermark riêng biệt trên trang, click 
vào ô kiểm Text watermark. 
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang 


W C No watermark 
C Piđure watermark 
Sgiect Picture... 


Srale: 


le: — lTàitệu mặt 


Font 'VNI-Times W 


Size: ¡Auto ' | jvÌ 
Color: KT... . . .s HN vị (V] semitransparent 


layout  ( Diagonal CC Horizontal 


|^Ò42Z4-/ec: XGUỢM, l' xướng 
LUAN2JL. ““s 


Thủ thuậf 

Bạn có thể sử dụng một ảnh như là một watermark, chẳng hạn như 
một logo công ty. Click vào tùy chọn Picture watermark trong hộp 
thoại Printed Watermark và chọn một file ảnh bạn muốn sử dụng. 


6. Click vào mũi tên xổ xuống Text và chọn văn bản bạn 
muốn sử dụng hoặc nhập văn bản của riêng bạn. 

7. Sử dụng các mũi tên xổ xuống để tuỳ chỉnh phông 
chữ, kích cỡ và màu sắc của watermark. 


8... Chọn kiểu bạn muốn watermark hiển thị theo đường 
chéo hoặc theo chiều ngang trên trang. 


9. Click OK. 
10. Word sẽ áp dụng watermark vào trang. 
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Để loại bỏ một watermark bạn không còn muốn sử dụng, hãy click vào 
tab Design > click vào nút Watermark > click vào Hemove Watermark. 


I12 %„, 


Chương 6. Thêm các định dạng nâng cao 


Chương 6 
THÊM CÁC ĐỊNH DẠNG NÂNG CAO 


Một số các tính năng định dạng văn bản có sẵn trong 
Word dường như vô tận. Bạn cũng có thể thay đổi sự xuất 
hiện và vị trí văn bản, thêm các yếu tô trang văn bản và 
nhiều hơn nữa. Trong chương này, bạn sẽ học một số các 
tính năng cao cấp hơn về định dạng văn bản của Word. 
Tqo vỏ đp dụng cóc Style 

Các Style (các biểu dáng) là một cách tuyệt vời để áp 
dụng một tập hợp các thuộc tính định dạng cho một tài liệu 
và tạo một cái nhìn thống nhất. Word có một loạt các Style 
(biểu dáng) được cài đặt sẵn để bạn có thể sử dụng, hoặc 
tạo riêng. Ví dụ, thay vì lập lại định dạng mỗi lần một tiêu 
đề xuất hiện trong tài liệu, bạn có thể gán một Style nhằm 
áp dụng vào văn bản với một cú click chuột. Bạn cũng có 
thể sử dụng các Style một cách nhanh chóng để định dạng 
văn bản và nhiều hơn nữa. Bạn có thể sử dụng thư viện 
Quick Styles để nhanh chóng tạo một kiểu, hoặc có thể 
thay đổi các thiết lập Style được thể hiện trong bộ sưu tập. 


Tạo S†yle 
1. Trên tab Home, click vào biểu tượng Style trong nhóm Styles. 
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Hộp thoại Style sẽ hiển thị. 


Styles và 
¬.... 


| Normai 


| 


No Spacing 
Heading l 
Heading 3 

T8le 

Subtitle 

Subtle Emphasi‹ 
Emphati 

Intense Emphaiis 


Strong 

Quote 

Intense Quote 
Subtle Reference 
Intense RrTerence 
Book Title 

LIst Paragraph 
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¡_Ì Show Preview 
_ | Diseable Linkeđ Styles 


+ + + Optlons 


New Style. 


2. Clhíck vào nút New Style. 
Hộp thoại Create New Style from Formating sẽ hiển thị. 
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| Paragraph 
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Sample Text Swmpole Text Sempie Tex: Sample Test Sampie Text Sampie Text 
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l [V] Add to the Styles galley [_] Automaticaly update 

) Onhy In this document CC) New đocuments based on this template 
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Chương 6. Thêm các định dạng nâng cao 


3. Nhập tên cho Style. 

4. Chọn font và kích cỡ font. 

5. Chọn màu sắc cho Style. 

6. Xác lập các tùy chọn canh chỉnh Style. 

7. Click nút OK để hoàn tất việc tạo Style. 

Áp dụng Slyle 

1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn áp dụng một Style. 
2, Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 

3. Click vào More để hiển thị Style được tạo. 
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. Chọn đoan vàn bản ban muốn áp đụng một Style. 
.  Chck vào tab Home trền vùng Ribbon. 

._ Cuck vào Morc để hiến thị Style được tao. 

._ Click vào Style ŠđỢ€ tạo Lừ nhóm Style 

._ Word ngay láp Lức sé ấp dụng 8tyle cho ván bản, 


œ &@á& (G thoO = 
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4. Click vào Style được tạo từ nhóm Style. 
5. Word ngay lập tức sẽ áp dụng Style cho văn bản. 
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bo XSk h.6)09°5 HE HO “ ¿pecci AaBb(j s29Cci AaBbĐC AoBbC AABĐC AsBbCO Xà, 
_ xư >c 8 ạ X~« * *:Á ` .saNWw— % '.ỷỲỷ_—. *9#Ằ°4¿ - - - — l 


.c==—= ~- =“ .... ...ˆ.. ...~xg XSUỡN < .. 
" "- 


©-‹ Áp dụng Siyle Tư, 


Chọn đoạn váo bản bạn muốn áp dụn \ 9e» ⁄e 
._ Click vào Lab Home trén vùng Ribhon. 
._ Click vào More #£ hiến thị Style được Lạo 
._ Click vào Style được tạo từ nhóm Rtyle 
._ Word ngay láp tức sê áp dụng Style cho văn bản 
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Thủ thuậf 


-onipatibility Mode] - Word (Trial) 


AaBbCcL AaBbC AgaB8bC. AaBt 


TI Ma Snar Hearlinn 1 Haarlinn 2 -Trmie 
Update Style Tieu de to Match Selection 


_AaBbCcr |AaBb€C 
ñNormal |ÍWStyke Tie, 


4; ModfY.. 
.— 4 
Select All: (No Data) 


_ Remoœwe froi 


Add Gallery to Quick Access Toolbar 


Để xóa một Style, click chuột phải vào Style bạn muốn xóa và chọn 
Remove from Style Gallery. 


6. Để thay đối các thiết lập Style, click chuột phải vào 
Styles, chọn ModlIfy. 


.l To Snac.... Headmnna1 Headinn 2 Tnie 
Update Style Tieu de to Match Selection 


Ta  }——— 
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Select All: (No Data) 


Rename... 
Remove from Style Gallery 
Add Gallery to Quick Access Toolbar 
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Hộp thoại Modify Style sẽ hiển thị. 


|Siyke Van bạn —_  S= 

(Paagtaph. 
yết based or Kì Normal. : =/ ..,. xe x. 
$tyte for fooenno peregrapt: ˆ $¡ se Van bạn. ác 


Formatting 
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Thay đổi các thiết lập Style. 
Click nút OK để đóng hộp thoại Modify Style. 
Word sẽ thiết lập lại Style từ thư viện Styles. 
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I. Chọn đoan ván bản ban rouốc áp dụng một Style. 
3. Clíck vào tab Home trén ving R¿bban 

3. Click vào Mare để hiển thị Style được tao. 

4. Click vào 3tyÌe được Lạo tỳ nhóm Suyle. 

8. Word ngay lép tức s áp dụng StyÌe cho vận bản. 
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Tạo các kiểu đường viên vòo trang tỏi liệu 

Bạn đã học được cách để tạo khung viền cho đoạn văn 
bản trong Chương 5. Bạn cũng có thể tạo các kiểu đường 
viên (Borders) cho toàn bộ trang tài liệu trong Word. Bạn 
cũng có thể chọn một số kiểu đường viễn có bóng đổ hoặc 3D. 
I. Click vào tab Design. 


2. Click vào nút Page Borders để mở hộp thoại Border 
and Shading. 
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!qo cc kiểu đường viện vớo trong lôi Bệu 


Bạn đã bực đợt cách đế tạo khung viền cho đoan vân bản trong Chương 5. Han 
cũng gi thể tạo các kiểu đường viền (Horderz) cho toàn bộ Irúf# tài liệu trong Word Bạn 
củng có Liể chon một gố kiểu đường viển có bón để hoặc lÍTï 
I. Clíck vào tab Deøign. 
9®. Click vào múi Page Bordere để m2 hộp thoại Border and Shading, sau lý clích vào 

tab Page Border. 


3. Click vào biểu đựng viên trang bạn muốp 


Hộp thoại Borders and Shading sẽ được hiển thị. 


Ch{Œ on đagrom belơw ö? 
UtE bưffonr to apply bo?đer$ 


CRBlpr 
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Appb to: 
\ Whole đocument 
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3. Click vào tab Page Border. 

Click vào kiểu đường viền trang bạn muốn. 

Bạn có thể sử dụng các công cụ định dạng còn lại để 
thiết lập một kiểu đường viền, màu sắc, độ đày đường 


viên nếu muốn. Click vào nút Options để thiết lập lề 
đường viền. 


6. Click nút OE. 


Word sẽ áp dụng đường viền vào trang. 
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Thủ thuậf 


| Borders / Page Borđer | §hading ' 


Click on địagram below or 
Uuse buttons to apply borders 


Nếu như bạn click vào nút mũi tên xổ xuống Apply to, bạn có thể chọn 
để áp dụng đường viền đến các phần, hoặc toàn bộ tài liệu. 
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Tạo Drop Cdp 

Bạn có thể áp dụng Drop cap (rang trí chữ hoa đầu 
tiên trong niột đoạn uăn bản) để thêm cái nhìn thú vị vào 
đoạn văn bản, nhằm tạo một hiệu ứng khá ấn tượng. Drop 
cap cũng có thể xuất hiện ở bên lề văn bản. 
1. Chọn ký tự bạn muốn chuyển thành một Drop cap. 
2. Click vào tab Insert trên thanh Ribbon. 
3. Click vào nút Drop Cap. 
4 


- Chọn Dropped. 
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ị ^\+ Brop Cap Opbuons 


lạo Drop Cap 
an có thế áp dụng Drop cap (rang trí chữ họu đầu tiện trong một đoạn uấăn bản) 
đề thêm cái nhìn thú vị vào đoan vân bản, nhằm tạo một hiệu ứng khá ấu tượng, Drop 
cap cũng có thể xuất hiên ở bên lễ vận bản. 
Chop ký tự ban muốn chuyển thành một Ï)rop cap. 
Click vào Lab [naert trên thanh Ribban 
Click vào nút Drop Cap. 
Chon Dropped. 
Word gê tạo Drơp cap 


=..... 


†gọ Dtop Cap 
wh Sĩ thế áp dung lÌxeg cap (ưrane trí cÀj hoo đâu Gáa lPdHế “nói đoan ván 
®-“ tátU để thám cái nhìn thú vị vào đoan vận bán, chằm lao mái biếu ng khá 
ấn umna Drop cáp cùng có Uhế puái biên đ béo l4 vân tru, 
1. Cben kí tự bau muốo jöẩfii thân một Drop cap 
®  Cích vào tab Ínesrt trên thanh Ribbơo 
3. Clưh vào nút Drop Cap., 
l. Chon Dropped 
8. Word gệ tạo Drop cap. 
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Thủ thuậf 
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Bạn có thể tùy chỉnh Drop cap bằng cách click vào Drop Cap Options 
ở dưới cùng của menu Drop Cap. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Drop 
Cap để bạn có thể thiết lập các phông chữ khác nhau cho các ký tự, 
chỉ ra bao nhiêu dòng xổ xuống, và điều chỉnh khoảng cách giữa Drop 
cap và phần còn lại của đoạn văn bản. 


Áp dụng cóc hiệu ứng cho văn bản 

Word cung cấp một thư viện các hiệu ứng trang trí 
văn bản, bạn có thể áp dụng để làm cho tài liệu sinh động 
hơn. Các hiệu ứng văn bản bao gồm: đường nét, bóng dổ, 
tạo ánh sáng rực rỡ và sự phản chiếu v.v.v... 
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn định dạng. 

Click vào tab Home. 


2. 
3. Click vào nút Text Effects and Typography. 
4. 


Click vào hiệu ứng mà bạn muốn áp dụng. 
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Word c hiệu ứng trane trí vần bản. bạn có thế áp đụøag để 
làm cho tí 2 : c hiêu ứụg vân bản bao gồm: đường nét, bóng dó, tạo 
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5. Word sẽ thêm các hiệu ứng cho văn bản được chọn. 
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dung §5< hiều ứng cho văn bạn 


Word cung cấp một thư viên các hiệu ứng trang trí vân bản, bạn có thể áp dung đẻ 
làm cho tài liệu sinh đông hơn. Các hiệu ứng vân bán bao gôm: đường nét, bóng dóö, tạo 
ánh sáng rực rỡ và sự phán chiếu v.v,v... 


Chọn đoan vân bản ban muôn định dang. 

Click vào tab Hơme. 

Click vào nút Text EfTects and Typography. 

Click vào hiệu ứng mà bạn muốn áp dụng. 

Wơrd sẽ thêm các hiệu ứng cho vân bản được chọn. 

Đề xem các tùy chọn bổ sung cho bất kỳ hiêu ứng văn bản. click tên để xem một trình 
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6. Để xem các tùy chọn bố sung cho bất kỳ hiệu ứng văn 
bản, click tên để xem một trình đơn phụ của hiệu ứng. 
7. Click vào một hiệu ứng. 
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Word cuni 2 _—— :+ hiệu ứng trang trí van bản, bạn có thể áp dung để 


làm cho tài li Mi $< cân = =®e k$c he^ gồm: đường nét, bóng đổ, tạo 

ánh sáng rực \ P1 

1. Chọn doạr “mm 

2. Click vào tab Home. Ạ 

3. Click vào nút Text EfTects and T/ A 

4. Click vào hiệu ứng mà bạn muốn ¿` 

6. Word sẽ thêm các hiệu ứng cho v đÀ 

6. Để xem các tùy chọn bô sung chạ® ——= - an, click tên đê xem một trình 
Âm, nhục =Ve hiền: dệmg Q HN 
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8. Word sẽ áp dụng các hiệu ứng cho văn bản. 
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Chương 6. Thêm các định dạng nâng cao 


1hủ fhuậf 


Click vào lệnh Clear All Formatting. 
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Word cung cấp mót thư viền các hiệu ứng trang trí văn bản. ban có thể áp dung để 
làm cho tài liêu sinh đóng hơn. Các hiệu ứng ván bán bao gồm: đường nét, bóng đổ, tao 


ánh sáng rực rở và sự phản chiếu v,v.v... 

1. Chon đoan vản bản bạn muốn định dang. 

Chck vào tab Home. 

Click vào nút Text Effects and Typography. 

Click vào hiệu ứng mà ban muộn áp dung 

Word sẽ thêm các hiệu ứng cho văn bản được chon. 

Để xem các tùy chon bổ sung cho bất kỳ hiệu ứng văn bản, click tên để xem mót trình 
đơn phu của hiều ứng. 

7. Chck vào mồt hiểu ứng. 

8. Word gé áp dung các hiều ứng cho văn bản. 

Thủ thaá( 

Để loại bỏ mới hiệu ủng vân bản, chon vận bản vậ clck vào lộnh Clear All Formaftre (ôn nhóm Forr: Việc 
nây sê trả vén bản trở về tết táo ban $É, 
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Để loại bỏ một hiệu ứng văn bản, chọn văn bản và click vào lệnh 
Clear All Formatting trên nhóm Font. Việc này sẽ trả văn bản trở về 
thiết lập ban đầu. 
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Chương 7 
TẠO CÁC BẢNG 


Bảng là một cách tuyệt vời để tổ chức dữ liệu và các 
loại thông tin khác nhau trong một tài liệu. Các cấu trúc 
của bảng được dựa vào các cột và các hàng giao nhau, 
nhằm tạo thành các ô sẽ làm các bảng thật lý tưởng cho 
việc tạo danh sách và tổ chức văn bản, hình ảnh, hoặc 
thậm chí tạo các bố cục trang. Các bảng trong Microsoft 
Word thì vô cùng linh hoạt và bạn có thể dễ dàng thêm 
hoặc loại bỏ các cột và hàng nếu cần thiết. Bạn cũng có 
thể trang trí vào bảng với các định dạng, nhằm làm cho 
bảng hấp dẫn hơn trong tài liệu Word. Trong chương này, 
bạn sẽ học tạo các bảng. 

Chèn một bảng 


Bạn có thể sử dụng các bảng để sắp xếp văn bản và 
các thành phần khác nhau nhằm thêm vào tài liệu Word. 
Các bảng được xây dựng vào các hàng và cột được giao 
nhau để tạo thành các ô. Các ô là nơi bạn nhập văn bản. 
Khi tạo một bảng, bạn có thể xác định chính xác có bao 
nhiêu cột và hàng cần thiết. Một khi tạo bảng, bạn có thể 
click vào một ô và bắt đầu nhập văn bản. 

1. Click vào tab Insert. 
2. Click vào Table. 


$3. Cck và vê qua số cêt và bàng bạn qauến tao bảng, 
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4. _ Word ngay lập tức sẽ bổ sung thêm bảng vào tài liệu 
với con trỏ chuột được nằm trong ô đầu tiên và sẵn 
sàng nhập văn bản. 
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Chẻn mội bóng 


Bạn có thế sử dụng các bảng để sấp xếp văn bản vủ các thành phần khác nhau 
nhằm thém vào tà: bệu Word Các bảng được xây dựng vào các hàng và cột được giao 
“h . ' nhau đế tạo thành các 6. Các 6 là nơi bạn nhập văn bản Khi tạo một bảng, bạn có thể 
PỀ, tceLSpeeadeheet xác đình chính xác có bao nhiều cột và hàng cẩn thiết Một khí tạo bảng, bạn có thế 
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I. Click vào tạb Insert 
2. Clịck vào Table 
ˆ 3 Click và rẻ qua số cốt và hàng bạn muốn tạo báng 
4 


Word ngay lập tức sẽ bổ sung thém bảng vào tài liệu với con trỏ chướt được nẦm 
trong đều tiên và sấn sàng nhập văn bản 

ð. Word sẽ hiến thị hai tab của Table TooÌs Degign và Layout 

TXd /6sạf 


Bạn có thể tím thấy rất nhiều công cụ đnh dạng xuấi hiện của một bằng trong phân Tabie looia Dosipn 
và ta | Awrx.t hạy: cVỈ các: cv z1: tÔ hưicyt và (v6: (® @vxt v;4êø: 
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9. VVord sẽ hiển thị hai tab của Table Tools: Design và Layout. 
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ì. Chaeà vào Lab [nart 

® Ciich vào Table 
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4 Word ngay lận Lt ø liấ aing thêm báng vào (VÀ liêu với con trú chuối đựm 0Àm 
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Thủ thuậf 


Bạn có thể tìm thấy rất nhiều công cụ định dạng xuất hiện của một 
bảng trong phần Table Tools Design và tab Layout, bao gồm các 
công cụ tô bóng và các đường viền. 
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Chèn các bảng bằng @uick Tables 

Ngoài việc tạo bảng trong phần vừa qua, bạn cũng có 
thể sử dụng một loạt việc tạo bảng được thiết lập sẵn 
trong Word, gọi là Quick Tables. Quick Tables còn bao 
gồm lịch ngày tháng, danh sách bảng, các bảng với các 
tiêu để phụ và v.v.v... Một khi bạn chọn một bảng được 
thiết lập sẵn, bạn cũng có thể thay thế văn bản bằng văn 
bản của riêng bạn. 
1. Click vào tab Insert. 
2. Clịck vào Table. 
3. Click vào Quick Tables. 
4 


._ Chọn một bảng bạn muốn sử dụng từ menu Gallery. 
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5. Word ngay lập tức chèn bảng. 
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Chương 7. Tạo các bảng 


Vẽ các bỏng 

Kỹ thuật này nhằm cho phép bạn tạo các bảng và các 
ô có kích thước tùy chỉnh nhằm phù hợp với nhu cầu của 
riêng bạn, trong việc vẽ các bảng, các cột và các hàng với 
các kích thước riêng biệt. 
1. Click vào tab Insert. 
2. Click vào Table. 
3. Click vào Draw Table. 
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Pn Excel Spreadsheet 
Quick Tahles › 


4. Con trỏ chuột sẽ xuất hiện với hình dạng một biểu 
tượng cây bút chì. Sau đó click và rê để vẽ bảng. 


Thủ thuậf 
Bạn có thể chèn tất cả các mục vào các ô trong bảng, bao gồm cả 
các bảng khác và các hình dạng sẽ chèn thêm vào tài liệu của bạn. 
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5. Click và rê để xác định mỗi cột trong bảng. 


6. Click và rê để xác định mỗi hàng trong bảng. 


8. Để chuyển đổi qua vẽ bảng bằng bút chì, clhiek vào tab 
Layout > Draw Table. 

9. Để thêm văn bản vào một ô, cliek vào bên trong ô và 
bắt đầu nhập văn bản. 


Thủ thuậf 
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Bạn có thể xóa các đường trong bảng bằng cách chọn công cụ Eraser 
trên tab Layout, sau đó click vào các đường bạn muốn loại bỏ. 
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Chèn bỏng tính Excel vào Word như là một bảng 


Bạn có thể nhập vào bảng tính Excel nhằm giúp tạo 
báng tính trong Word. Khi bạn chèn một bảng tính Excel 
vào Word, các công cụ Excel sẽ xuât hiện trên Ribbon, bao 
gồm các công cụ công thức và chức năng khác nhau. 

1. Click vào tab Insert. 
2. Click vào Table. 


3. Click vào Excel Spreadsheet. 
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4. Một bảng tính sẽ xuất hiện trong tài liệu Word, và 
các công cụ Excel sẽ hiển thị trên thanh Ribbon. 
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Thủ thuậf 
Để mở các công cụ Excel một lần nữa và thay đổi bảng tính, bạn chỉ 
cần click đúp chuột vào bảng tính. 


5. Click vào bên trong một ô bảng tính và nhập dữ liệu. 

6. Bạn có thể sử dụng các công cụ định dạng trên tab 
Home để định dạng dữ liệu ô. 

7... Khi nhập dữ liệu hoàn tất, click phía ngoài các đối 
tượng bảng đữ liệu. 
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8. Word sẽ hiển thị bảng mới. 


ra CC CÁ 9 cố | 
: # t4 - 


X.‹cư .- va 

_sÉ4 5 Kho CỤ CA Ác W CC sjc- 7c S865 ( Ý (AaBbCcó AaBbC. AGBb‹ Agðb( AgBi‹ AoÐbC: 4a8ecC: s  amAM 
9 .((sa....“..c-.. Là... la ..h................ 6S 
kp boà*d Ầ to n + Là % Huct " tưng 


———— ' + —— -VA/AWI/S7062ĐMINIWS 
8. E1 00925 X2 0: s Cng vì cm 
T. Khi obáp dự bêu boàn LấẤL cl:eh phía qgoài các đối tượng bảng di lâu 


8. Ward gá tuẩn thị bảng tuổi 
? đưø( 


b. sHG. =— . ==——— 


I30 ®%œ£, 


Chương 7. Tạo các bảng 


Thủ fhuậf 

Nếu như bạn muốn nhập công thức Excel vào các ô bảng tính, Click vào 
tab Formula. Thanh công thức sẽ xuất hiện ở dưới cùng của Hibbon. Bạn 
cũng có thể tìm thấy các chức năng Excel trong cùng một tab. 


Chọn các ô bỏng và dữ liệu 

Sau khi tạo một bảng, bạn có thể cần để chọn cột, 
hàng, hoặc các ô để định dạng chúng. Một kỹ thuật để 
chọn các phần bảng bằng cách click và rê chuột qua các 
khu vực bạn muốn chọn. Ngoài ra, bạn có thể click vào 
các phần khác nhau của bảng để chọn một khu vực. 


1. Để chọn một cột trong bảng, click vào đầu cột. 


@ BẰNG BÁO CÁO 
lọ 


MÁT HÀNG SỐ LƯƠNG 


2. Để chọn một hàng, click đôi chuột vào phía bên trái 
của hàng. 


BẢNG BÁO CÁO 


SỐ LƯƠNG 
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3. Để chọn nhiều cột hoặc hàng, click và rê qua các cột 
hoặc hàng bạn muốn chọn. 


BẰNG BÁO CÁO 


| SỐ LƯỢNG 


Thủ thuậf 


Bạn cũng có thể di chuyển chuột đến một ô trong cột hoặc hàng và 
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kích hoạt lệnh Select. Click vào lệnh Select trên tab Layout và chọn 
khu vực bảng bạn muốn chọn: ô, cột, hàng hoặc bảng. 


4. Để chọn một ô đơn, click đôi vào bên trong ô. 


BẰNG BÁO CÁO 
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5. Để chọn toàn bộ bảng, click vào biểu tượng Table ở 
góc trên bên trái của bảng. 


ọ BẢNG BÁO CÁO 
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Bạn có thể sử dụng tất cả các lệnh định dạng văn trên tab Home để 
áp dụng định dạng cho văn bản của bảng. Để tìm các lệnh định dạng 
bảng cụ thể, click vào bảng và sau đó click vào tab Design. l@, đây 
bạn sẽ thấy các tùy chọn bảng, các style, đường viền và tô bóng để 
bạn có thể áp dụng. 
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Thay đổi chiều rộng cột vò chiều cao hòng 
Khi bạn điền dữ liệu vào các ô bảng, bạn có thể thấy 
mình cần phải thay đổi kích thước cột hoặc hàng để phù 
hợp với văn bản hoặc làm cho bảng có tính thẩm mỹ hơn. 
Bạn có thể dễ dàng thay đổi kích thước bảng bằng cách 
click và rê một đường viên hoặc bằng các lệnh thay đổi 
kích thước để tự động phù hợp với văn bản. 
1. Để thay đổi kích thước một cột, di chuyển con trỏ chuột 
qua đường viền của cột bạn muốn thay đổi kích thước, 
sau đó click và rê để thay đổi kích thước chiều rộng cột. 
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2. Để thay đổi kích thước một hàng, di chuyển con trỏ 
chuột qua đường viền của hàng bạn muốn thay đổi 
kích thước, sau đó click và rê để thay đổi kích thước 
chiều cao hàng. 
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3. Để thiết lập chiều rộng cột, click vào bên trong cột 
bạn muốn thay đổi và thiết lập một giá trị mới trong 
hộp Table Column Width. Bạn cũng có thể click vào 
các mũi tên hoặc nhập một giá trị. 

4. Đề thiết lập chiều cao hàng, click vào bên trong hàng 
bạn muốn thay đổi và thiết lập một giá trị vào hộp 
Table Row Height. Bạn cũng có thể click vào các mũi 
tên hoặc nhập một giá trị. 
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Defauft cel margin: 
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Oefauft cell spacing 

L] Alloœw spacing between cell‹s lỡ 
Option: 

[#] Automaiicatly rese to tt conterts 


Margins trên tab Layout để mở hộp thoại Table Options và thiết lập 
Top (trên), Bottom (dưới), Left (trái), hoặc Right (phải) lề cho văn bản 
bên trong các ô bảng, sau đó click nút OK. 
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5. Để tự động phù hợp với chiều rộng cột cho văn bản, 
click vào nút AutoFlit > click vào AutoFlit Contents. 
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6. Để phân bổ các hàng bằng nhau về chiều cao, cliek 
Distribute Rows. 

7. Để phân bổ các cột bằng nhau về chiều rộng, click 
Distribute Columns. 
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Thủ thuậf 


Defaultt cell margins 
lop. 0 “| ket 0.08' 
Bottom: 0 “©= Right 0.08 
Def†ault cell spacing 
[_} Allow §pacing between cells 9 
Options 
Hủy tùy chọn ô kiểm Automatically 
resize to fit contents. 


KÝ Canrel 


Theo mặc định, Word được thiết lập để tự động phù hợp với kích 
thước ô trong bảng xung quanh văn bản. Ví dụ, chiều rộng cột sẽ mở 
rộng để phù hợp với các nội dung. Để tắt tính năng này, click nút Cell 
Margins trên tab Layout. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Table Options. 
Hủy tùy chọn ô kiểm Automatically resize to fit contents để bật tắt 
AutoFit và click OK để áp dụng thay đổi. 


Thêm các cột vò hằng 

Thật dễ dàng để bạn có thể sử dụng một số phương 
pháp nhằm bổ sung thêm các cột và hàng cho bảng trong 
Word. Ví dụ, bạn có thể sử dụng các nút trên tab Layout 
hoặc bạn có thể click chuột phải vào các ô trong bảng và 
sau đó chọn một tùy chọn. 
1. Click vào nơi bạn muốn chèn một cột mới. 


2. Để thêm một cột bên phải click vào Insert Righ hoặc 
bên trái click vào Insert Left. 
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3. Word sẽ thêm một cột trống vào bảng. 


THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG Ọ 


4. Để thêm một hàng trên click vào Insert Above hoặc 
hàng dưới click vào Insert Below. 


THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG "” “ r: 
Ñ§ 7? =ẽỶ-A- ^¬ LÊ x tr 
: | 
——==== | | Paste Optienr | 
_. | 1 ˆ | 
=— = — — £ØÐ ser(oorup 
“.... 
a Trangyt 
_ '®° ĐT tren Cclưnn to the Lớt 
be (ơn S nver Cclumat fo the Righf 
“H Gia II ]}†—=n do 
'.. + lì katedUe feloe lỗ 
lÑ ft Densee lP tmạn Cem 
[fQ 19 Ptơperee:. 
&  Hpma 


5. Word sẽ thêm một hàng trống vào bảng. 


THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG 


: Ọ 


Thủ thuậf 


Nếu như bạn kết thúc một cột hoặc hàng tại một nơi không đúng chỗ, 
bạn luôn có thể click vào nút Undo trên thanh công cụ Quick Access 
để hoàn tác việc chèn cột hoặc hàng. 
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6. Để sử dụng phương pháp click chuột phải, hãy click chuột 
phải vào bảng mà bạn muốn chèn một cột hoặc hàng. 
7. Click vào tùy chọn Insert. 


8. Chọn cách bạn muốn chèn các cột hoặc hàng: Left 
(tri), Right (phải), Above (trên) hoặc Below (dưới). 


M .=—cu ò4 1-7: Gẽ (Ø- VÀ HÀNG 


ra 


9. Word sẽ chèn cột hoặc hàng như được xác định. Trong 
ví dụ này, một cột mới được thêm vào. 


THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG 


THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG 


—— 
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Bạn có thể chọn hai hoặc nhiều cột trước khi áp dụng lệnh Inserf trên 
tab Layout để thêm nhiều cột hoặc hàng vào bảng. Đơn giản chỉ cần 
rê qua số lượng các cột hoặc hàng bạn muốn tạo, sau đó clicK vào 
Insert Above hoặc Insert Below để thêm hàng, hoặc Insert Left hoặc 
Insert Right để thêm cội. 
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Xóa cóc cột vò hàng 

Bạn có thể xóa các cột và hàng không cần sử dụng 
trong bảng. Khi bạn xóa một cột hoặc hàng, bất cứ dữ liệu 
chứa trong các ô sẽ được xóa. Bạn có thể sử dụng công cụ 
Delete trên tab Layout, hoặc bạn có thể sử dụng menu tắt 
xuất hiện khi bạn click chuột phải vào một ô trong bảng. 
Khi bạn xóa một cột hoặc hàng, Word sẽ dịch chuyển các 
cột hoặc hàng liền kề lên trên để lấp đầy khoảng trống. 


1. Click chuột vào cột hoặc hàng bạn muốn xóa. 
2. Click vào tab Layout. 

3. Click nút Delete. 
4 


. _ Chọn một tùy chọn xóa: click vào nút Delete Columns để 
loại bỏ một cột hoặc Delete Rows đề loại bỏ một hàng. 


BẰNG BÁO CÁO 1 


MATIÀANG SỐƯỢNG GIÁO THÀNHTTÈN 
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5. Word sẽ xóa cột hoặc hàng. Trong ví dụ này, một cột 
sẽ được xóa. 
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kuưu ý 
Để xóa nhiều cột hoặc hàng trong bảng, chọn các cột hoặc các hàng 
bạn muốn xóa, trước khi áp dụng lệnh Delete. 


6. Chọn hàng hoặc cột muốn xóa. 


Z.. Click chuột phải vào cột hoặc hàng. Click vào Delete 
Rows hoặc Delete Columns. 
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8. Word sẽ xóa cột hoặc hàng. Trong ví dụ này, một 
hàng sẽ được xóa. 


BẰNG BÁO CÁO 
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Để xóa ô trong bảng, click chuột phải vào ô cần xóa, chọn Delete Cells, 
hộp thoại Delete Cells sẽ hiển thị, chọn ô kiểm Shitf cells left, click nút OK. 
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Hợp nhôi các ô 

Bạn có thể hợp nhất các ô trong một bảng để tạo một 
ô lớn hơn. Ví dụ, bạn có thể hợp nhất hai ô liền kẻ để tạo 
một ô lớn cho một tiêu đề hoặc hợp nhất hai ô theo chiều 
đọc để chèn một ảnh nghệ thuật. 
1. Chọn các ô bạn muốn hợp nhất. 
2. Click vào tab Layout. 
3. Click vào Merge Cells. 
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4. Word sẽ hợp nhất các ô. 
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Chia nhỏ các ô 
Bạn có thể chia nhỏ các ô để tạo hai hoặc nhiều ô 
trong cùng một không gian bảng. 


1. Chọn các ô bạn muốn chia nhỏ. 
2. Click vào tab Layout. 
ở. Click vào Split Cells. 
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4. Hộp thoại Split Cells sẽ được hiển thị. Xác định số ô 
mà bạn muôn tạo. 


5. Click OK. 


Split Cells 


Tưng of columns: 2 | 


Number of rows: † 


Merge cells before split 


: _ Cancel 
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Xóa các ô 
Bạn có thể xoá các ô trong một bảng với sự trợ giúp 
từ hộp thoại Delete Cells. Khi bạn xóa các ô, Word sẽ dịch 


chuyển các ô khác lên trên hoặc ngang qua để lấp đây 
khoảng trống. 


1. Click vào ô hoặc các ô bạn muốn xóa. 
2. Click vào tab Layout. 

3. Click Delete. 

4. Click vào Delete Cells. 
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5. Hộp thoại Delete Cells sẽ xuất hiện. Chọn cách bạn 
muốn các ô còn lại để dời chỗ lấp đây khoảng trống 
bằng cách chọn Shift cells left (dời chỗ các ô sang bên 
trái), Shift cells up (đời chỗ các ô lên trên), Delete en- 
tire row (xóa toàn bộ hàng) hoặc Delete entire column 
(xóa toàn bộ cột). 

6. Click nút OK. 


lÌ C Deiete entire row 
C Delete entire column 


Cancel 
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7. Word sẽ xóa ô và đời ô còn lại sang bên trái. 
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Xóa bảng 


Bạn có thể xóa một bảng không còn cần sử dụng. 
Hãy sư dụng công cụ Delete trên tab Layout. 
I. Click vào bất kỳ nơi nào trong bảng muốn xóa. 
2. Click vào tab Layout. 
3. Click nút Delete. 
4 


Click vào ]elete Table. 
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S. Word sẽ ngay lập tức xóa bang trong tài liệu. 


Lưu ý 

Nêu như bạn chỉ chọn bảng và 
nhân phím Delete trên bàn phím, 
Word chỉ xóa nội dung trong 
bằng, không xóa bảng. 
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Chương 7. Tạo các oảng 


Gón các kiểu bảng 

Bạn có thể định dạng các bảng để làm cho bảng hấp 
dẫn và trực quan hơn bằng cách thay đổi phông và kích cỡ 
chữ, hoặc thậm chí thêm vào các đường viên và tô bóng. 
1. Click vào bất cứ nơi nào trong bảng muốn định dạng. 
2. Click vào tab Design. 


3. Click vào nút More trong nhóm Table Styles để niến 
thị bộ sưu tập các kiểu bảng. 


.“¿ + 
_—_{ 'ƒ.. 


¬ 


-^*XYÝ \45 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


5. Word sẽ gán một kiểu bảng. 


xát! các kiểu bảng 
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Thủ thuậf 
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Khi nói đên định dạng bảng, bạn có thể chọn Grid Table, đây là nơi 
các đường viên bảng sẽ bao bọc xung quanh mi ô. 


6. Để loại bỏ một kiểu bảng, click vào nút More lần nữa. 


Đeugn 
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Table Styles 


Chương 7. Tạo các bảng 


7. Click vào Clear. 


lB}' Modify Table Style... 
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- 
Gán các kiểu bảng 
&ố thứ tự Tên sẵn phán Mả sân phẩm 
1 . Tâp 001 
2 Cuấy bạo tập 002 
3 Giấy nhà 003 
4 Thước kẻ 004 
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Thủ fhuậf 


l. Clear k 
Click vào New Table Style 
Đặt tên Style bảng 
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| 
Click nút OK 


Nếu như bạn đã dành thời gian để định dạng một bảng và muốn sử 
dụng lại định dạng lần nữa cho các bảng trong tương lai, bạn có thể 
lưu bảng trong Table Styles Gallery. Chọn bảng, nhấn nút Mors, và 
Sau đó click vào New Table Style. Trong hộp thoại Create New Style 
from Formatting, đặt tên cho Style bảng với một tên mới và click nút 
OK. Một Style bảng mới sẽ được thêm vào thư viện. 
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Thay đổi các tùy chọn canh chỉnh văn bản trong ô 


Bạn có thê canh chỉnh văn bản trong các ô của bảng, 
sắp xếp văn bản theo chiều ngang, bên trái, ở giữa, hoặc 
bên phải các ô. Bạn cũng có thể sắp xếp văn bản theo chiều 
dọc, hàng đầu, ở giữa, hoặc bên dưới. Theo mặc định, văn 
bản sẽ được canh trái. Bạn có thể thấy tất cả các tùy chọn 
canh chỉnh trên tab Layout trong nhóm công cụ Alignment. 
1. Chọn ô hoặc các ô bạn muốn hiệu chỉnh. 

2. Click vào tab Layout. 


3. Click vào một tùy chọn canh chỉnh. 
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4. Word sẽ áp dụng việc canh chỉnh đến ô được chọn. 


Ũ 
BẰNG BÁO CÁO 
MAT HÀNG LHANH TH:N 
5.000 | 20.0004 
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Thay đổi hướng văn bản 


Các ô trong bảng sắp xếp văn bản theo các hướng 
khác nhau. Ví dụ, bạn có thể sử dụng một cột như là một 
tiêu đề hàng và hiển thị các nhãn chạy dọc vào chỗ trống, 
như được thể hiện trong tác vụ này. 


1. Click vào ô hoặc các ô bạn muốn chỉnh sửa hướng văn bản. 
2. Click vào tab Layout. 


3. Click vào nút Text Direction để đạt được hướng văn 
bản mong muốn. 
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Tói định vị và thay đổi kích thước một bảng 
Bạn có thể thay đổi kích thước và di chuyển bảng 

trong tài liệu Word với một vài bước đơn giản. Bạn có thể 

elick và rê ô điều khiển của bảng và đặt bảng bất cứ nơi 
nào bạn muốn trong một tài liệu. Bạn cũng có thể click và 
rê một góc bảng để thay đổi kích thước một bảng. 

1. Để di chuyển một bảng, đi chuyển con trỏ chuột qua 
chọn ô điều khiển bảng. Các biểu tượng con trỏ thay 
đổi thành một biểu tượng mũi tên bốn đầu. 

2. Click và rê bảng vào một vị trí mới. 


3. Nhả chuột và bảng sẽ được thay đổi vị trí. 
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4. Đề thay đổi kích thước một bảng, đi chuyển con trỏ 
chuột qua một góc hoặc cạnh bảng. Con trỏ chuột sẽ 
thay đổi thành một biểu tượng mũi tên hai đầu. 

5. Click và rê cạnh bảng. 

6. Thả nút chuột và bảng sẽ được thay đối kích cỡ. 
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Thủ thuậf 


Bạn có thể điều khiển văn bản bao bọc xung quanh một bảng giống 
như bạn bao bọc văn bản xung quanh đối tượng đồ họa. Tùy thuộc 
vào vị trí bảng trong một tài liệu, Word có thể tự động bao bọc văn 
bản xung quanh bảng. Để kiểm soát bao bọc văn bản xung quanh 
bảng, bạn phải mở bảng hộp thoại Properties. Click vào nút Pr2per- 
ties trên tab Layout, sau đó click vào tab Table để tìm hai thiết lập bao 
bọc văn bản: None hoặc Around. Click None để tắt tính năng bao bọc 
hoặc click Around để làm cho dòng văn bản bao bọc bảng. 
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Chương 8. Xem tài liệu 


Chương 8 
XEM TÀI LIỆU 


Đọc và chính sửa văn bản luôn là một bước quan 
trọng trong mọi tình huông, đặc biệt là khi bạn đang chia 
sẻ tài liệu với những người khác. Word cung cấp một sô 
công cụ rất hữu ích nhằm giúp bạn kiểm tra tài liệu gặp 
các lỗi, và các công cụ giúp bạn xác định vị trí văn ban. 
Bạn có thể nhận thấy tính năng AutoCorrect của Word 
rất thú vị bất cứ khi nào bạn nhập sai chính tả một từ. 
Tính năng AutoCorrect được bật theo mặc định, tuy nhiên 
bạn có thể thêm nhiều lỗi sai chính tả vào danh sách các 
từ bạn cố gắng sửa lỗi chính tả một cách chính xác. Nếu 
như bạn cần phải thay thế nhanh một từ bằng một từ 
khác trong tài liệu, bạn có thể sử dụng công cụ Find and 
Replace trong Word. 

Tìm kiếm vỏ thoy thế văn bản 


Đôi khi bạn cần phải tìm kiếm một từ trong một tài 
liệu đài, mà còn thay thế các từ bằng một từ nào đó khác. 
Công cụ Find and Replace cúa Word sẽ giúp bạn tìm kiếm 
và thay thế các từ ở một vài nơi trong tài liệu rất hữu ích. 
Khi bạn thay đổi một từ nào đó bằng tay trong toàn bộ tài 
liệu, hãy dừng lại và xem tính năng Find and Replace của 
Word có thể làm việc thay cho bạn. 

1. Click vào tab Home trên vùng Ribbon. 


2. Trong tab Editing, click vào Replace để mở hộp thoại 
Find and Replace (Ctrl+Hl). 
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Hộp thoại Find and Replace sẽ được hiển thị 
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3. Trong tab Replace, click vào hộp Find what và nhập 
các từ hoặc cụm từ bạn muốn tìm kiểm trong tài liệu. 

4. Click vào hộp Replace with, nhập các từ hoặc cụm từ 
mà bạn muốn thay thế. 

5. Click nút Find Next. Word sẽ làm nổi bật văn bản. 


6. Để thay thế văn bản, click vào nút Replace. 
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7... Để tìm kiếm thêm văn bản, cliek vào nút Find Next 
lần nữa. 

8. Để thay thế tất cả các văn bản mới, cliek vào nút 
Replace AI]. 

9. Khi bạn hoàn tất việc tìm kiếm và thay thế, hộp thoại 
Microsoft Word sẽ chóng xuất hiện, cliek nút OK. 


@ All đone, We mađe † replacement. 
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| Find what  |vaên baủn 


Replace with: [text 


¡_ Replace | | Replace AI | | Find Next | [_‹t Q 
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11. Từ văn bản được thay thế bằng Text. 
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mi ai: lên l PT an #ẪÈSGsg - §2°E2Mạc -—^ SWNNS--: —+ In 


Nêu như bạn chỉ muốn tìm mộit từ mà không cần thay thế, trong tab 
Editing và click nút Find (Ctr+F) để mở khung Navigation. Nhập vào văn 
bản bạn muốn xác định vị trí và nhấn phím Enter để tìm kiếm văn bản, 
văn bản sẽ được tìm và bật sáng sang màu vàng. 
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Sử dụng tính năng Autocorrec† 


Tính năng AutoCorrect của Word nhằm sửa chữa các 
từ sai chính tả cho bạn một cách tự động. Tính năng này 
được bật theo mặc định khi lần đầu tiên mở Word. Tính 
năng AutoCorrect cũng có một danh sách riêng nhiều từ 
thường viết sai chính tả, và bạn có thể thay đổi các tì sai 
lỗi chính tả của riêng bạn vào danh sách. Ngoài ra, bạn 
cũng có thể sử dụng tính năng AutoCorrect để tự động 
nhập các ký tự đặc biệt, các tên dài, hoặc cụm từ mà bạn 
phải nhập thường xuyên. 

1.  Clíck vào tab File. 


Layzout References MI 


„Da H11. 
l đọ Cut VNI-Times v È *. 'ÂA A Aa« Ạe 
: L1 Bìm Copy Ạ - * 
a<te ï U + ak X, XỈ * x * 
5 4 Format Painter , _ &. 
Clipboard F Font rš 


2. Click vào Options đề mở hộp thoại Word Options. 
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Hộp thoại Word Options sẽ được hiển thị. 
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3. Click vào tab Proofing. 
4. Click vào AutoCorrect Options. 
Hộp thoại AutoCorrect sẽ được xuất hiện. 


(__ [WÏ Shew AutoCorredt Options buttons 
| [#] Correct TWo INitial CApttals 
' Í] Captdtalze first lefter of sentences 
Í_ [| Capitalize firs† letter of table cells 
[#] Capitalze names of days 
| |] Correct acddental usage of cAPS LOCK key 


| [| Replace text as you type 


Replace: With: @@ Phain text ') Formatted text 
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đevellopes |đevelopes  - 
đevelloping | developng  _ 
devellopment | đevelopmemn _ 
devellopments | developmens _ 
develop  |develop 
đevelope ' dđevelop 


5. Di chuyển qua danh sách để xem các kiểu chỉnh sửa 
AutoCorrect. 
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Ị= | Adion  —- 
AutoCorrect Math AUteCoreft - AutofFormat As You Ïype 


{#] show AưtoCorre t Options bưttons 

|#Ï Corred TWo INitial CApitals | Exceptiona... | 
[#] Capdalze frst Ietfer of sentences `] 
Capitalưe firt tetter of table cellt 

[ý] Caprtalze names of đays 

Correc† acciđdental utage of cAPS LOCK key 


Í#) Replace text at: yOU type 
Replace: 


Nhập một từ viết tắt. 
Nhập lại toàn bộ cụm từ. 


Nếu như bạn muốn sử dụng tính năng AutoCorrect để chèn một tên 
dài hoặc cụm từ, nhập một từ viết tắt cho cụm từ trong hộp Replace, 
sau đó nhập lại toàn bộ cụm từ trong hộp With. Lần sau khi bạn nhập 
chữ viết tắt, AutoCorrect sẽ chèn cụm từ cần thiết. 


+£ x4 ˆ x®°2- » # 
2n Cứ 2⁄22 xÁ xx 
TT TUAG2vỆ0 2 28094 27/1 Xnty@2vâg$edtit-loệ.a Evwóa..jgiofdfagglbwlBghdi <3: 2@2/4sj AC, UANN À « 


: ĐC S0 52c 


6. Click vào hộp Replace 
và nhập một từ mà bạn 
viết sai chính tả. 

7. Click vào hộp With và nhập 
từ việt đúng chính tả. 


Auưtof ormat ị Actioni 

AUtoCorreŒ Math AƯLoC orrect Ỉ Autof ormat A4 You Type 
(J Show Áuto( orredt Opttoni buttom 
[ý] Cgrree TWo (Ntlal CApttal+ Exeeptiont 
[V] Capftallze frst lefter of ¡entences 
[V] Capttalze frrat Ietter of teble c£llý 
[J] Capttal¿e pames of day: 
[(J CorteŒ acađdentaái u03&@0e of (ÁPS LOCK key 


Replace e4 a3 you tre 


k ` + _ eplac: WW@h: ® Pa t+t Foir3ffed0 test 
8. Click vào nút Add. lo 

nh nang tinh nắng 
th ^ˆ | 
thể 
thta that 

1| |hhs - thị 

h tu mne tưne 
tiogethet togethet , v | 

AMd * 


\(¡— |V] Autamatieally u3€ suggestions from the špelling checker ồ 


22920000482 5472 th 44 2012/:0000-09/N0090029/2%4 2:4.13919292710099000440720940W290090-0010v2227-9/9404202-0420242 0006. 
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9. AutoCorrect sẽ thêm từ vào danh sách. 
10. Click nút OK để thoát khỏi hộp thoại AutoCorrect. 


AutoCorrect Meth AutoCorred ] AutoFormet A You Type 


l4 Show Aư1oCorrect Optiona bưttons 


(#] Correct TWo INHiai CApitai: Exceptiona.. 
v Caprtalze firs† Iefter of sentences 

[VÌ Caoftale trret letter of table (e4 

* Caprtalưe Đ#®#3 of đey° 

(#] Corre accđental uisage öí cAPS LOCK key 


#' Replace text 6s you type 
Replace: Wfh: @ Plain text Forntatteđ tedt 
tính nang tỉnh nâng 


Íthu 
lthsoe 


11. Click nút OK để thoát hộp thoại Word Options. 


it ( va 1E? TY Nhu WovdOnloi CC 2 1 V 


Geneial 


Ø , Change how Worđ (orrect9 enđ formats your (text 


Âu/to( dơr œC{ optioss 


Langusge 5 
When cosrev tĩno coeflino la NMịcromo{( OÍfce prooraem 
aduecad 


_ igaote actdy ¡n UJPP£RCASE 
Customưa Ñibhon : 

w⁄_ Ignore acr3t thạt ccrtam nụurnber 
đuách Acces Toolbar #_ :Qncre Inteaet end [ile add:£23e9 
^34 ⁄  ?lao repeete4 wo+di 
Tu ĐỨC are: fnfctc£ eccenteđ Upperc81€ ¡n French 


Suggeft ficm mem dịclionery only 
€ustom Ôictionarses.,.. 
French mc đe: TryuHiTena end n£x ipelbngQv ° 
Spantth modet: Ỉ Tteo verb form oaly ° 


When co# rợc tìng spcđáng are Qquanrmee la Werd 


⁄s Chech spelling @9 you trpe 


Chương 8. Xem tài liệu 


Thủ thuậf 


AutoCorrect Math AutoCorret |  AutoFormatAs You Type 


Í#Ì Show AutoCorrect Option+ bưttons 

t#l Correct TWOo IN(tiai CAprtalt tưrưptLiona... 
Ív]Ì Capfalize firs† tetter of sentences 
|wl Capfalưe first tetter of table cells 

ÍJÌ Cap#tallze name+ of đay3 

Í#Ì Correct acadental u:age ơf cAPS LOCK key 


Í#ÏÍ Replace text âs you type 
Replace: Withn. ® Plain ter† f ormatteø ted 
than năng — |tinh nắng 


: toeoether 
: the 
-the —- 


W;olst# R ¬ Click nút Delete 
[J] Automaticalty use sugg£st)on from thế spelling checker | : 


Click nút OK 


Để loại bỏ một từ trong danh sách AutoCorrect, chọn từ trong hộp 
thoại AutoCorrect và click nút Delete, sau đó click nút OK để thoát 
hộp thoại AutoCorrect. 
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Chương 9 
IN TÀI LIỆU 


Việc tạo ra các tài liệu trong Word sẽ không thể đáp 
ứng mà không có khả năng in ra công việc của bạn. Với 
Word 2016, điều này sẽ dễ dàng hơn hơn bao giờ hết để in 
các tài liệu của bạn và kiểm soát các thiết lập khác nhau 
cho số lượng trang in, nhu cầu đối chiếu, định hướng trang, 
và nhiều hơn nữa. Các tác vụ trong chương này sẽ cho bạn 
thấy, cách thức sử dụng các tùy chọn ¡in ấn tiên tiến hơn, 
in phong bì và In các nhãn, hoặc click vào công cụ Mail 
Merge của Word để tạo ra hàng loạt các bức thư. 


Để in tài liệu hiện tại một cách nhanh chóng, bằng cách 
sử dụng các cài đặt in mặc định, chỉ cần click vào nút này. 


—————=—_.__ ____ ma... ẽ.ằ. na 


'TN ÏY(((0I((t(t(i(( (II 


, .A ` 
VY YV Y YIYI0I(( (0 ((0 (II 


Trong khung xem của tab Print hiển thị tất cả 
các tùy chọn in mà bạn cần in tài liệu Word. 
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Chương ®. In tài liệu 


Xem cóc tủy chọn in nâng cdo 


Bạn đã học được những điều cơ bản về việc ¡in ấn tài 
liệu Word trong Chương 2, “Làm việc với các tài liệu”. Bây 
giờ là lúc để xem một số các thiết lập chi tiết hơn có sẵn 
trong Word 2016. Bạn cũng có thể sử dụng khung xem 
trong tab Print để truy cập các điều khiển in ấn khác, 
chẳng hạn như hộp thoại Printer Properties và hộp thoại 
Page Setup. Hộp thoại Printer Properties sẽ hiển thị các 
tùy chọn cho máy ¡n đã chọn. Hộp thoại Page Setup sẽ 
hiển thị các tùy chọn cho các trang. 

1. Click vào tab Eile trên Ribbon. 


= Ề 
Ấ * la VNI-Cenu +Ì12 *| A2 A  Aa- 
8 Copy 

oskÿ mi › 6  . aly „ 5 
s# Format Painter “Ã.... 6x, x “ b .Â, 
Clipboard Fš Font r 


2. Click nút Print để xem các thiết lập ¡n. 
3. Chọn máy in bạn muốn sử dụng. 
4. Click vào liên kết Printer Properties. 


Print 
l t=a Copeœ 1- : 
| Print 


Printer 


, Canon LBP290 ˆ 
nu — 


Printer e: loertici 
Là 
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5. Hộp thoại Printer Properties sẽ hiển thị các thuộc 
tính cho máy in. Bạn có thể thay đối các thiết lập in 
khi cần thiết. 


> Page Size: Chọn các kiểu kích cỡ giấy in, Letter, A5, 
B5, A4, B4, A3 v.v.v... 


> Output Size: Chọn kích cỡ giấy đầu ra, Letter, A5, 
B5, A4, B4, A5 v.v.v... 


> Copies: Chọn số lượng bản in. 

>_ Portrait: Chọn chế độ in trang dọc. 

> Landsecape: Chọn chế độ in trang ngang. 

> Page Layout: Chọn bố trí trang in. 

> Scaling: Chọn tỉ lệ % in. 

> Restore Defaults: Click vào nút này để trở về thiết 
lập mặc định ban đầu. 

6. Click nút OK để trở lại giao điện của tab Print. 


_ Pmợm S=hp  Faudeng | PggømSowoo | Quản. - BI 
_— mm ENBBMEHUƯANRH- 7) Oupa Monod |Ồ PC ` 
HH ẻ H».„~. M..x. “. "5N 


_—_. THỦ "| 
 S 1# nes4I :-5Ê 
[iemriuazdrm 


lai Bom -.. 
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Chương 9. In tài liệu 


Thủ thuậf 


Để thêm một nút Print trên thanh công cụ Quick Access, xem tác vụ 
“Tối ưu hóa thanh công cụ Quick Access” trong Chương 1 để tìm hiểu 
thêm về cách thêm một nút vào thanh công cụ Quick Access. 


7. Click vào liên kết Page Setup để mở hộp thoại Page Setup. 


Prurstes Propertse 
Settinqs 
ha : 
| The whole tháng. 
Page= 
fF__ Prmnt One Sded 


lÌ | Onhy piint ơn one cide oÍ th, 
lm  Collated 

` 
li 1/23 123 


ì Portrart Orientetson * 
] Lefter 
8.5° 11" 
IRi Normai Margins 
Let 1!” Raght 1” 
| Paqxe Pẹt the«œ 


@ Ga 
Hộp thoại Page Setup sẽ được hiển thị. 
8. Click vào tab Margins để thực hiện bất kỳ thay đổi lề trang. 


IIEERREEEHW = T=. =]ï 
Margins | Paper | layoMt| 


j . Margins 


(_ Tep: | Hạ 
| Left: I1" lai Right: lị 
| Gutter: tơ +ˆ Gutter position: 'Left xwỊ 
¡ Orlentatilon | 
I3 
_— Portrait  Lanđscape 
| Pages 
Ẵ Muttiple pages: LNormai " wỊ 


| Applyto: | Whole đocument ,v] 


. Set As Default | 
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9. Click vào tab Paper để chọn kích thước giấy. 


,~a to: |Whoe đocumem | 


"ki Bà Ea. 


10. Click vào tab Layout để thay đổi cách thức in các phân, 
phần đầu trang và cuối trang. 


11. Click nút OK. 


Ị !# Suppress snduớe =< 

| Heađer+ and footers 

' _ [ ] DWferent eđd and even 

+ [ ] ĐWferent first page 

Hesđer. (05 
Footer. (0% 


From edgeœ 
Page 
Ị Vertical agnment: !Top 


Preview 


®pphto: Whole đocumert xị 
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19. Click nút Print để in tài liệu. 


|_ Proofing 
Save 

| Language 
Advanced 
Customee Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trưst Center 


|| 
L-.— 


Ì 
Ị | 
ị Ì 
' ì 
|, 0M, <4) ® 
Ì 
ị I 
[ Ị 


Printer 
§ = xen LBP2900 ˆ SỐ K 
 omm - | 


ị 
— 


Printer Properties 


Chàng ñpG: Borrlehrim content ¡s EBipisen on the screen and when 


_ printed. 


Paqe đholzy optilom 


Í⁄Ì Show white cpace between pages n Pnnt Layout view C) 
Ív] Show hrghiighter marks CÔ 
Í#Ì Show document tooftip2 on hover 


hương thơ these §osrnaf( ng smavfcv on the screen 


[_] Tab characters ma 
L] spacs 
{_] Paragraph marks 
L_] Hidden text 
L_] Opttonal hyphens 
w. Object anchors 
| Shơw all formetting marks 


(vì Print drawings created in Word CÐ 


{_] Prnnt background colors and tmages 


(_] Pnnt document properties 

[_] Print hidđen text 

(_] Update fields befơre printtrng 

(_} Update linked data before pnnting 


Click vào tab File và click Options để mở hộp Word Options. Tab Dis- 
play trong hộp thoại Word Options cung cấp các thiết lập hiển thị trang 
tài liệu cũng như các tùy chọn in, như in văn bản ẩn và các bản vẽ. 


-%Y \ó67 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


In phong bì 

Bạn có thể bật dữ liệu địa chỉ tìm thấy trong một bức 
thư cho một phong bì mà bạn có thể in ra trên máy in. Sử 
dụng lệnh Envelopes của Word, bạn có thể nhanh chóng 
đặt lên một phong bì, đặt cả người gửi và người giao hàng, 
địa chỉ, và điều khiển cách các bản in phong bì ra trên 
máy In. Sử dụng hộp thoại Envelope Ôptions, bạn cũng có 
thể thay đổi font chữ, kích thước phong bì, và vị trí của 
các địa chỉ trên phong bì, chẳng hạn như di chuyển một 
địa chỉ để mở đường cho một logo in sẵn trên phong bì. 
I. Mở thư mà bạn muốn tạo một phong bì. 
2. Click vào tab Mailings trên Ribbon. 


3. Click vào lệnh Envelopes để mở hộp thoại Envelopes 
và Labels. 


CÔNG TY CÔ PTLÀN VĂN HÓA VÂN LANG 
é0 43 NGUYÊN THỊ MINH KHAI — 
ĐT: 141 157 - 41337) °Pax: 9. 393079 


E mail- vivt@)+» nalang, rui 


#“ues : # ~. Ý thư ớ wesd*ed ae " 4 * + “ 


4. Word sẽ chèn địa chỉ mặc định của thư. Để nhập một 
địa chỉ khác, xóa địa chỉ và nhập một địa chỉ mới. 

5. Click vào hộp Return address và nhập lại địa chỉ. 

6. Click vào nút Options để mở hộp thoại Envelope Options. 
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( Envelopes | lạ 
Ị 


| Delwery ađdress: 
' CÔNG TY CÔ PI 
| 


| 


( [ÏAđd eleeronicpotad — 
|_ Return address: x [] Omwt 

L [MB~42NGUYỄN THỊ MINH KHAI ^ 

| |ĐT: 38 242 157 - 38 233022 *Fax: £ 

| |a§ 235.079 

¡ |Emad vhvKRvanlang vn 


| v 


Thủ thuậf 


Word có thể nhắc nhở bạn lưu lại địa chỉ trở về địa chỉ mặc định. Click 
nút Yes để thực hiện hoặc No để bỏ qua. 


7. Để thay đổi kích cỡ phong bì, cliek vào đây và chọn 
một kích cỡ khác. 

8. Để thay đổi font chữ, click vào nút Font. 

9. Để thay đổi vị trí của địa chỉ, click vào đây và thiết 
lập giá trị mới. 

10. Click nút OK. 


„9 MỤ2 
(ÍEnvelope Opbons Pnnting Optlons - 
ị Erwelope xzt: 
j. sưeto |4 1/8 x 9 1/2 In) 78 
Ì Delwery adđresšs ESSCRESEEe, 
| | Fe. « From |eft: (Aut 
„œ : From top: | 
Return ađdress 
from le: ÍAu 
From top: Ị 
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11. Click nút Print và chèn một phong bì trắng vào máy in. 


| Envelopes | Labei . 


Delwey ađdress: 


(_] Ađd elecdtronic postage 


Return ađđres:: El3  (_] omw 


Ẳ tN THỊ MINH KHAI ^A 
ĐT: 38 242.157 - 38 233.022 °Fax: 
38235079 - 


Emaäi: vhvKØv+anlang vn 


When prompted by the printer, insert an ernwvelope in your printer s manual feeđet. 


| Print N) | Add to DocumentL ‹ -_Qption:... | E-po+lage Properties... | 
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Chương 10. Sử dụng các công cụ đồ họa và các phim tắt 


Chương IO 
SỬ DỤNG CÁC CÔNG CỤ ĐỒ HỌA VÀ CÁC PHÍM TẮT 


Các thành phần đồ họa là một phần quan trọng của 
việc tạo các tài liệu nhằm chuyển tải các thông điệp cho 
bạn. Các thành phần đồ họa có thể bao gồm các hình 
mẫu, hình ảnh kỹ thuật số, biểu đồ, hiệu ứng văn bản, các 
hộp văn bản, di chuyển hình ảnh xung quanh văn bản 
trên các trang tài liệu. 


Tab Insert trên thanh Ribbon cung cấp một số các kiểu 
đối tượng đồ họa, bạn có thể chèn vào tài liệu Word. 


„° À Cu-o.- TC CS} le + cu on ~ — F—_— rt— Pktuee Besder » Eà) -.. l† Agn “. tì 
8c l2 c-—Ðm *.e= ` @ã œ«œ Q Petuee Đfects š keml Xervt Myckvvae œ nạ BC 
~..—— xe --.SXxXX. “4Sxehse Pactuee Layowt Tee- È@S%elecWonPame  “ÀRotse ° s“S 
` “d Putuse 9g0es nhạt S« 
. „m" : ,ÿPSefI]ÊE357402E1I1BE0A6/1/ 


Bạn có thể chọn từ một loạt các ảnh nghệ 
thuật thông qua trang web Office.com. 
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Vẽ các hình dạng 


Word 2016 được cài đặt săn một tập hợp các hình dạng, 
được gọi là Shapes (các hình dạng). Ví dụ, bạn có thể sử dụng 
các hình dạng để tạo biểu tượng và vẽ các hình đơn giản. 
Bạn có thể vẽ các hình cơ bản, chẳng hạn như vòng tròn và 
hình vuông, hoặc các hình dạng phức tạp, chẳng hạn như 
hình một ngôi sao hay hình quả bong bóng. Bạn cũng có thể 
sử dụng công cụ Shapes để vẽ các đường và hình mũi tên. 
Một khi vẽ một hình dạng, bạn có thể thêm màu sắc, thay 
đổi đường viên, áp dụng các kiểu đặc biệt, bóng đổ và các 
hiệu ứng 3D. Tab Format sẽ xuất hiện nhằm cung cấp tất cả 
các kiểu công cụ định dạng cho các hình dạng. 

1. Click nút Insert. 


2. Clịck nút Shapes. 
3. Chọn hình bạn muốn vẽ. 


® 1 1 = 
| œ "ˆ x :†”†“Ÿ.__ [ẤT | Ế QukPees-« (Y SqneeUne © TL tqusbon - 
D => x , € 5 F^, 
' P : C Feete - 4WœdAn© EXOoweAaT mboi - 
ra ... kh. Cán ` _Ô ÊMyAdóe, - WAApede One .. Commen Ten „ TÊN tự 
toa vctures eee *menshos V óc (LC|(Cro9-rdevence (*) P sạe Nưưndbex ~ Box - toc Cap Poœxe«+ ° 
sơt: TT I4 Ñe-esdly Used Shapes ^) tư“ Ly C Oehemen+ Mea4er 6 Fogter 1e %mbols 
"`......... “+ E9 f ˆ 
Kế 13 œ&) ‹I3C©OAt to ; . ` ' * D2200 /lý0Ú TU 
wW ` 
XÃ dì Sứ, 


`» L4 XL): ` xAB64| j 
“mm min n mm xsia) | 
|“ KhV—_- 


9 TY. OoOooœ@@ 
Ì mm " s1 .-. 


Bo &‹ Ac 5x+~-€) 
F}O t1 F 


——tkm==xs 
O©e#©OG@@6e6e@eg 
Tu nkgd ti sisin 
"sẽ 
t2©Ø22,Ð£Ø4 4z « 
“~..= ` — sô 


S1 ===_Ì lBx~ ? ung mm 


bS=====. ' ”° n"m Ñ - Í ` 


4. Con trỏ chuột sẽ thay đổi thành một biểu tượng hình 
chữ thập. 


9. Click vào rê vào tài liệu để xác định kích thước và vẽ 
hình dạng. 
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LÍ E = 4 Lai _Ngp=t- = . 
line pm mẩ" In» “S “ % .=ï & =q se lk]ƒ===i= 
“ GẲ dã Con â _ - go. LÝ thanh m.... : _ ` 
—— to A4d- nu ° “= .n (° on lo=dem — Kiến g/ : 3 
_.- ái '1ỷ— ï”—— ngữm — ==i  = "..=— FHS=Ằ= RE Ì s”—p =ẽ“Ì _._—— 


"ra —R Sa Ệ h k ị "HT ˆ 


F “Tu —=—_ 


Thủ thuậf 
Mặc dù bạn không thể lưu một hình dạng mà bạn tạo và các yŠu tổ 
đồ họa khác trong Word, bạn có thể nhóm các mục với nhau và sao 


chép chúng vào một chương trình khác, chẳng hạn như Windows 
Paint, và lưu đồ họa như là một biểu tượng thay thể. 


6. Thả nút chuột và hình dạng được hoàn thành và được 
bao quanh bởi một đường viên. 
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7. Để thêm một màu đến hình dạng, click vào Shape Fill 
và chọn một màu. 
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8. Đề thay đổi kiểu đường viễn, cliek vào Shape Outline 
và chọn một màu hoặc kích cỡ đường viễn. 
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9. Để thêm một kiểu hình đạng bao gồm màu sắc, đường 
viên, click một kiểu hình dạng. 
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Bạn cũng có thể tìm thấy các định h.Ø5f0 cho hình dạng của bạn trong 
hộp thoại Format Shape. Click phải vào hình dạng, sau đó click vào 
Format Shape để mở hộp thoại. 
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Chèn các nh Clip Art 

Bạn có thể vẽ các tác phẩm ảnh Clip Art (hình mẫu) 
hoặc chèn vào tác đoạn Video. Clip Art được đính kèm với 
nhiều thể loại và các kiểu, bao gồm các bản vẽ, hình ảnh, và 
thậm chí ngay cả âm thanh hoặc hình ảnh động. Bạn có thể 
truy cập vào tính năng Online Pictures hoặc Online Video 
v.v.v... trên tab Insert, để đáp ứng nhu cầu tài liệu của bạn. 
I1. Click vào tab Insert. 


2. Click vào nút Online Pictures. 
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3. Word sẽ mở cửa số Insert Pictures. 


4. Click vào ô Search nhập một từ hoặc cụm từ liên quan 
đến các loại hình nghệ thuật mà bạn muốn sử dụng. 
ð. Click vào nút Search hoặc nhãn phím Enter trên bàn phím. 
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Thủ thuậf 


Để thay đổi kích thước ảnh Clip Art, click vào góc ảnh và rê đường 
viền góc đến một kích thước mới. 


6. Chọn một ảnh Clip Art, click nút Insert. 
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⁄._ Word ngay lập tức chèn ảnh Clip Art vào tài liệu. Bạn 
có thể di chuyển hoặc thay đổi kích thước ảnh Clip 
Art cho phù hợp với nhu cầu tài liệu của bạn. 

Thủ fthuậf 


Để xóa ảnh Clip Art, click vào ảnh và nhấn phím Delete trên bàn phím. 
Chèn các hình ảnh 


Bạn có thể chèn các hình ảnh kỹ thuật số để minh 
họa và tạo thêm phần hấp dẫn trong tài liệu. Các 
kiểu tập tin định dạng hình ảnh phổ biến khác như 
JPEG, GIEF, PNG v.v.v... Khi bạn chèn một ảnh, bạn 
có thể áp dụng các định dạng, di chuyển hoặc thay đổi 
kích thước hình ảnh, hoặc điều khiển văn bản bao bọc 
xung quanh hình ảnh. 


i¿. Click vào tab Insert. 
2. Click vào Pictures. 
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Thủ thuậf 


Bạn có thể sử dụng các công cụ trên tab Format bên dưới Picture 
Tools để định dạng hình ảnh theo nhiều cách khác nhau. Bạn có thể 
thực hiện việc chỉnh sửa màu sắc, áp dụng hiệu ứng nghệ thuật để 
tạo một hình ảnh trông giống như một bức tranh, thêm một đường 
viền, điều khiển bao bọc văn bản và xén hình ảnh. 
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Hộp thoại Insert Picture sẽ được hiển thị. 
3. Điều hướng đến các tập tin hình ảnh bạn muốn chèn. 
4. Chọn tập tin ảnh. 
5. Click vào nút Insert. 
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6. Word sẽ chèn hình ảnh và hiển thị Picture Tools trên 
thanh Ribbon. Bạn có thể thay đổi kích thước hoặc di 
chuyển hình ảnh v.v.v... nếu cần thiết trong tab Format. 
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Loại bỏ một nền ảnh 

Trong Word 2016, bạn có thể loại bỏ nền một hình 
ảnh bằng cách sử dụng công cụ Background Removal. Công 
cụ độc đáo này hoạt động giống như các công cụ tương tự 
trong các chương trình chỉnh sửa ảnh, cho phép bạn cắt 
các phần của nền và chỉ tập trung vào các chủ thể của 
ảnh. Sẽ tùy thuộc vào ảnh, bạn có thể điều chỉnh tiến 
trình tùy chọn nhằm xác định chỉ các phần của hình ảnh 
cần giữ lại hoặc được cắt đi. 
1. Click vào ảnh bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào tab Format bên dưới Picture Tools. 


3. Click vào Remove Background. 
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4. Word sẽ mở tab Background Removal và đặt một vùng 
chọn xung quanh chủ thể ảnh. 
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5. Click và rê vùng chọn và điều khiển để đảm bảo chủ 
thể bạn muốn giữ lại nằm trong vùng chọn. 


— 

“^ 

b. ở 

“...,.. 
=-a Minh 


— - ".— 


Thủ thuậf 

Để tô sửa một số chỉ tiết ảnh, bạn có thể xem lại tab Background 

Removal. Chỉ cần click vào công cụ Remove Background một lần nữa 

để xem các tab. 

6. Nếu như công cụ Background Removal đang tách rời 
một khu vực, click vào nút Mark Areas to Keep và 
click vào một vùng để giữ lại chủ thể. 
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7. Click thêm vào các khu vực để giữ lại chủ thể nếu cần 
thiết. Để loại bỏ một khu vực, cliek vào nút Mark 
Areas to Remove và click vào khu vực. 


8. Click vào nút Keep Changes hoặc cliek bất cứ nơi nào 
bên ngoài hình ảnh để xem việc loại bỏ. 
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Thủ thuậ f 


Format 


IIli⁄/#IIflllIII(WMWiUbi2//01400/0101/ 
` WttDlinh s 
>4 II it "II I 
¿ D XS 00580 


Mark Areas Mark Areas Delete DIscardAll Keep 
toKeep toRemove Mai: - Changws Changes 


Refine # Close 


Để trở về hình ảnh ban đầu, hãy hiển thị tab Background Removal và 
click vào nút Discard All Changes. 


Thêm cóc kiểu đường viên cho hình ảnh 


Bạn có thể thêm các kiểu đường viên cho hình ảnh mà 
bạn đã chèn vào Word. Bạn có thể chọn màu cho đường 
viên, kích cỡ đường viền, hoặc thậm chí sử dụng các đường 
viên đặc trưng với các dấu gạch ngang hay dấu chấm. 


1. Click vào hình ảnh bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào tab Format. 


3. Click vào mũi tên xổ xuống Picture Border và chọn 
kiểu đường viền. 
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Đường viền sẽ được bao bọc xung quanh ảnh. 
4. Để chỉ định một màu, click một màu trong bảng màu. 
5. Word sẽ gán màu vào đường viền ảnh. 
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6. Để gán độ dày các đường viền khác nhau, click vào 
Weight và click vào một kiểu đường viền. 
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7... Để gán một kiểu đường viền gạch ngang, click Dashes 
và chọn một kiểu. 

8. Để xem các tùy chọn đường viền bổ sung, click vào 
lệnh More Lines để mở hộp thoại Format Picture nhằm 
thiết lập Line Style. 
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9. Word sẽ ngay lập tức áp dụng kiểu đường viên được 
chọn vào hình ảnh. 
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Thủ thuậf 

Bạn cũng có thể thêm đường viền cho các đối tượng đồ họa được 
chọn trong Word, bao gồm hộp văn bản, các hình dạng v.v.v... Bạn có 
thể tìm thấy các công cụ để thêm đường viên, hoặc phác thảo. đến 
các yếu tố đồ họa trên tab Formait. 
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Thêm các hiệu ứng cho hình ảnh 

Bạn có thể sử dụng tính năng Picture Effects của Word 
để nhanh chóng biến bất. cứ hình ảnh nào thành các tác 
phẩm nghệ thuật. Tính năng Picture Efects bao gồm hiệu 
ứng bóng đổ, hiệu ứng 3D, tạo góc xiên, hiệu ứng ánh 
sáng rực rỡ và nhiều hơn nữa. 
1. Click vào hình ảnh bạn muốn chỉnh sửa. 
2. Click vào tab Format. 
3. Click vào nút Picture Effects. 


4... Word sẽ hiển thị một số hạng mục hiệu ứng. 

5. Để xem các hiệu ứng được cài đặt sắn, click Preset và 
duyệt qua các tùy chọn. 

6. Khi bạn di chuyển con trỏ chuột qua một hiệu ứng, 
một bản xem trước của hiệu ứng sẽ được áp dụng cho 
hình ảnh được chọn trong tài liệu. 
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7... Để xem cụ thể kiểu hiệu ứng khác, hãy click vào tên 
của mục để mở menu con của hiệu ứng đó. Trong ví dụ 
này, hiệu ứng 3-D Rotation được liệt kê. 

8. Để gán một hiệu ứng, click vào hiệu ứng hình ảnh. Trong 
ví dụ này, hiệu ứng Perpective Relaxed được áp dụng. 

9. Word sẽ áp dụng hiệu ứng cho hình ảnh. 


^ ñ#etSbon Optrois 
tda  [  Engluh(Un#ed SA b: lộ Hộ - t 


xục lới _ ch 
KH .............00 ai. in... 0/àa0// 1/020 nnias nam mmummmuanmmnamwwa 


Thủ thuậf 
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Để loại bỏ bất cứ hiệu ứng hình ảnh nào bạn đã áp dụng, chọn hình 
ảnh, click vào nút Picture Effects, click vào mục Presets, sau đó click 
vào hiệu ứng No Presets. 
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Chụp một hình dỏnh của màn hình 


Có một tính năng trong Word 2016 là khả năng chụp 
và xén ảnh màn hình, hoặc chụp màn hình của bất cứ 
chương trình nào đang mở. Sau đó, bạn có thê chèn hình 
ảnh vào một tài liệu, một sÌlide PowerPoint, bảng tính 
Excel v.v.v... 

1. Click vào nơi bạn muốn chèn một ảnh chụp màn hình. 
.„- Click vào tab Insert. 


2 
ö. Click vào Screenshot. 
4 


Click vào Screen Clipping, và ảnh chụp màn hình từ 
các ứng dụng đang mư. 
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5. Word sẽ thêm màn hình được chụp vào tài liệu. 
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Thủ thuậf 
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Một khi bạn đã thêm một ảnh chụp màn hình vào tài liệu, bạn cá thể 
di chuyển và thay đổi kích cỡ giống như bất cứ đối tượng đồ họa khác. 
Trên tab Format sẽ xuất hiện các lệnh định dạng ảnh, bạn có thể áp 
dụng các lệnh này đối với hình ảnh được chụp. 

Chèn một đối tượng WordAr† 

Tính năng WordArt trong Word 2016 sẽ cho phép 
bạn chuyển đổi văn bản thành các thành phần đồ họa 
trong tài liệu. Ví dụ bạn có thể tạo văn bản có hình cong 
hoặc bóng đổ, và các hiệu ứng đặc biệt khác. 

1. Click vào nơi bạn muốn chèn một đối tượng WordArt. 
2. Click vào tab Insert. 

3. Click vào WordArt. 
4 


Click vào một kiểu. 
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õ. Word sẽ tạo đối tượng WordArt và hiển thị tab Draw- 
¡ng Tools trên thanh Ribbon. 


Your text here 


. a 


6. Thay đổi văn bản của riêng bạn. 


, — 
Tao đối tượng WordArrt: 


An *s W «4 ụ 


Thủ thuậf 


Bạn có thể định dạng văn bản WordArt bằng cách sử dụng các công 
cụ định dạng trên tab Format, bao gồm thay đổi hướng văn bản, canh 
lề và màu sắc. 
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7... Để thay đổi hiệu ứng đối tượng văn bản WordArt, 
click vào nút Text Effects. 


8. Click vào một kiểu hiệu ứng. 
9. Click vào một hiệu ứng. 
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Chèn một đối tượng hộp văn bản 


Bạn có thể chèn hộp văn bản vào tài liệu bất cứ nơi nào 
bạn muốn trong tài liệu, chẳắng hạn như một câu trích dẫn 
hoặc một tiêu đề. Hộp văn bản hoạt động như các đối tượng 
đồ họa khác, và có thể được di chuyển xung quanh tài liệu, 
thay đối kích thước, định dạng và tạo đường viền, tô màu sắc 
v.v.v... Bạn cũng có thể chọn hộp văn bản từ một bộ sưu tập 
được cài đặt sẵn hoặc có thể vẽ hộp văn bản của riêng bạn. 
1. Click vào tab Insert. 

2. Click vào Text Box. 


3. Sử dụng một hộp văn bản được định săn, click một 
hộp văn bản từ thư viện. 


"“. ⁄ì— NT“ =—= _sáiề hHec “MS - - Ý -: = 


4... Word ngay lập tức thêm hộp văn bản vào tài liệu và 
bạn có thể thay đối văn bản của riêng bạn. 
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Thủ thuậf 


[Grab your readerˆs aftention 


with a øreaf quote from the 


docuinenf or use this space fo 
einphasize a key poimI. To 
place this text box anywhere 


0n the paøe, just draø 1(.] 


Bạn có thể định dạng văn bản bên trong hộp văn bản giống như bạn 
định dạng tài liệu văn bản. Ngoài ra, bạn cũng có thể áp dụng định 
dạng các đối tượng đồ họa, chẳng hạn như thêm một đường viền màu 
sắc, tô màu, hoặc áp dụng các kiểu hình dạng 


5. Để vẽ hộp văn bản tùy chỉnh của riêng bạn, hãy click 
vào lệnh Draw Text Box trên menu Text Box. 
A ¿| Ê]| Qưíck Padtx- [Ÿ SignatueLine * | 7 Rquation - 
4 WooAt- DaeR Time ©  %mbol- 
K6 bopcop  [Do»cšc - 
Bưỡt-in 


Simple Text Box Aurtm Quote Austin Sidebar 


Banded Quơte Banded Sdđebar 


SŸ. Moxe Text Boxes (roln Office.com 


Facet Quote 


[gẬ Save 5elecbon to Test Boa 6aller; 
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6. Click và rê hộp văn bản vào nơi tài liệu bạn muốn. 
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7... Nhá nút chuột và hộp văn bản được tạo. 
8. _ Nhập văn bản của bạn trong hộp. 
9. Click bên ngoài hộp để hủy chọn. 
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Thủ thuậf 

Sử dụng tính năng đóng gói văn bản của Word, bằng cách bao bọc 
xung quanh văn bản bằng một đối tượng hộp. Chọn hộp văn bản, sau 
đó click vào nút Wrap Text và chọn một tùy chọn bao bọc văn bản. 
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Di chuyển vò thoy đổi kích thước đối tượng 


Bạn có thể nhanh chóng thay đổi kích thước và di 
chuyển đối tượng đồ họa bạn muốn đặt trong tài liệu Word. 
Khi bạn chọn một đối tượng, chẳng hạn như các ảnh nghệ 
thuật hoặc một hình ảnh, nó được bao bọc bởi các vùng 
chọn, các hình vuông nhỏ ở mỗi góc và đôi khi dọc theo 
hai bên đối tượng. Bạn cũng có thể sử dụng các nút điều 
khiển để thay đổi kích thước một đối tượng. 

1. Click vào đối tượng bạn muốn di chuyển. 


2. Để di chuyển đối tượng, di chuyển con trỏ chuột trên 
đối tượng cho đến khi con trỏ trở thành một biểu tượng 
mũi tên bốn đầu. 
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: chuyển đối tương đó bọa ban mướn đát trong tài Uéu 
- Word. J@hi ban chọn môt đối tượng, chẳng bạn như các 
© dnh nghệ uất hoác mót bình ánh, nó được bạo bọc. 
:_lđh các vùng chọn, các bình vuông gbd đ mối cóc và 4đ) 
'_ kha dạc theo beu bén đốt tướng Bạn củng có thể ai dung 
\.Ý các nút #iểu khiếu để thay đốt kích thước mót đốt 

.§. tương 


3. Click và rê đối tượng đến một vị trí mới trong tài liệu. 
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4. Ngay sau khi bạn ngừng rê, đối tượng sẽ được di chuyển. 


. “`. TH... 


ao công cí thế sỈ đụcã cếa Kú\i» köz#c để tay đều bách, | 
_——.. 
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5. Để thay đổi kích thước một đối tượng, di chuyển con 
trỏ chuột qua một nút vùng chọn cho đến khi con trỏ 
chuột trở thành một biểu tượng mũi tên hai đầu. 

6. Click và rê để thay đổi kích thước đối tượng. 
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7. Ngay sau khi bạn nhả nút chuột, đối tượng sẽ được 
thu nhỏ. 
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Thủ fhuáƒf 


P + 
ủ 


Signin - d Share 


le _ ftloam" £ 
Crop = IRET R 
: h 
Size h ^ 


Nếu hình ảnh hoặc đối tượng đồ họa cần phải có một kích thước chính 
xác, bạn có thể sử dụng hộp Size trên tab Format để thiết lập các 
phép đo. Đơn giản chỉ cần click vào trong hộp Shape Width và Shape 
Height và nhập các phép đo mới, hoặc click vào các mũi tên để điều 
chỉnh số đo. 
Xooy vò lột đối tượng 
Bạn có thể xoay hoặc lật đối tượng, nhằm thay đổi 
diện mạo hoặc vị trí của đối tượng trong tài liệu. Bạn có 
thể sử dụng các nút chọn để lật một đối tượng theo chiều 
dọc hoặc chiều ngang, và bạn có thể sử dụng các nút xoay 
để xoay một đối tượng. 
1. Click vào đối tượng bạn muốn hiệu chỉnh để hiểu thị 
các nút chọn. 
2. Để lật một đối tượng, di chuyển con trỏ chuột qua các 
nút chọn cho đến khi con trỏ chuột trở thành một biểu 
tượng mũi tên hai đầu. 
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3. Click và rê nút bên ngoài đối tượng từ trái sang phải. 
4. Ngay sau khi bạn ngừng rê, đối tượng sẽ được lật. 
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Thủ thuậf 
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tổỊ Group khi 
PEWNNG ˆ” 97 - 
nÀ Rotate Right 90" F5 ^ 


ÁC. Rotate Left 90° 
« FtipVertcal 
AI. Flip Horizontal 


#t!C More Rotation Options... 


Bạn cũng có thể click vào nút Rotate trong nhóm Arrange trên tab 
Format và chọn các tùy chọn xoay hoặc lật đối tượng. Bạn có thể sử 
dụng menu xuất hiện để xoay đối tượng sang bên phải hoặc bên trái 
909, hoặc lật đối tượng theo chiều dọc hoặc chiều ngang. 
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5. Để xoay một đối tượng, di chuyển con trỏ chuột qua 
nút xoay cho đến khi bạn thấy một biểu tượng mũi tên 
hình tròn. 


°© 
- 


6. Click và rê nút để xoay đối tượng. 


? 
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7... Ngay sau khi bạn nhả nút chuột, đối tượng sẽ được xoay. 


là 


Thủ thuậf 


Sign in ° Share 
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ì Group 
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“À Rotate ' NẾ `... mà 
“À Rotate Right 90” r5 ^ 
Á` Rotate Left 90° ÀÐ Ưng 
&«  FlipVertical 


Ái. Flip Horizontal 


r1 More Xanh : 


Đối với các tùy chọn xoay, mỏ hộp thoại Layout trong tab Size và chỉ 
định một múc độ vòng xoay cụ thể. Để xem hộp thoại hộp, click vào 
nút Hotate trên tab Format và click vào More Hotation Options. 
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Sắp xếp các lớp đối tượng 

Bạn có thể sắp từng lớp đối tượng trong một tài liệu để 
tạo biểu tượng hoặc hình vẽ phức tạp. Khi sắp lớp các đối 
tượng, bạn có thể di chuyển một đối tượng được chọn lên phía 
trước hoặc ra phía sau trong một chồng các lớp đối tượng. 
1. Click chọn đối tượng bạn muốn sắp lớp. 
2. Clíck vào tab Format. 


3. Click vào nút Arrange. 


4. Để di chuyển đối tượng ra phía sau, click vào nút Send 
Backward và chọn một tùy chọn. 


M“'. su =ê togith A2xên 6 tàeÐeg “314 * ' . 


õ. Word sẽ di chuyển đối tượng ra phía sau. Trong ví dụ 
này, hình vòng tròn được di chuyển đến lớp sau. 
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6. Để di chuyến đối tượng về phía trước, click vào nút 
Bring Forward và chọn một tùy chọn. 
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7. Word sẽ di chuyển đối tượng về phía trước. Trong ví dụ 
này, hình vòng tròn được di chuyển lên lớp trên cùng. 


Thủ thuậf 


Tab Drawing Tools hoặc Picture Tools có các công cụ sắp xếp, hình 
dạng các đối tượng đồ họa khác nhau. Giống như sự liên kết văn bản, 
điều khiển vị trí văn bản, các công cụ canh chỉnh đồ họa thì điều khiển 
vị trí các đối tượng đồ họa. Sử dụng nút Align, bạn có thể sắp xếp các 
đối tượng được chọn sang bên trái, bên phải, canh giữa, hoặc bạn có 
thể sắp xếp chúng theo chiều dọc, lên trên, canh giữa hoặc bên dưới, 
hoặc thậm chí phân bổ các đối tượng đồng đều từ bên này sang bên 
kia hoặc lên và xuống phía dưới trang. 
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Nhóm các đối tượng 


Bạn có thể nhóm các đối tượng riêng lẻ thành một 
đối tượng. Ví dụ, bạn có thể nhóm tất cả các thành phần 
tạo rên một logo đã tạo và tạo ra một đôi tượng duy nhất, 
hoặc nhóm nhiều hình dạng nhằm áp dụng định dạng 
cùng một lúc, hoặc di chuyển tất cả các mục được chọn 
cùng một lúc. Bạn cũng có thể tách nhóm và trả lạ: các 
thành phần đối tượng riêng lẻ. 

1. Nhấn giữ phím Ctrl, click vào từng đối tượng. Mỗi đối 
tượng được bao bọc bởi một hộp chọn riêng lẻ. 
f8» 


2. Click chuột phải vào các đối tượng được chọn. 
3. Click vào Group. 
4. Click vào Group. 


Send to Back 


lnsert C aptron 
Wrap Teœt 


ra. Ø1 ®@ đt đ 


More Layout Options. 
> Format Object... 
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5. Word sẽ bao bọc các đối tượng bằng một hộp đường 
viền duy nhất. Bây giờ bạn có thể di chuyển hoặc định 
dạng tập hợp các đối tượng. 


¡ led Dwecteon H [ 


[®}Auan Tem * 


Aranqge  Se 


C reøfe Link 
. WordArt Styles †evt 


Bạn cùng có thể tìm thấy các lệnh nhóm đối tượng trên tab Format. Nếu 
như tab Drawing Tools và Format được hiển thị, bạn có thể click vào nút 
Arrange, click Group, và sau đó click vào Group trong menu xuất hiện để 
nhóm các đồi tượng. 
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6. Để tách nhóm một tập các đối tượng được nhóm, đầu 
tiên hãy chọn đối tượng. 

7. Click chuột phải vào đối tượng được nhóm. 

8. Click vào Group. 

9. Click vào Ứngroup. 

Ọ à @ tra 


Ste FúU Outline = 
ự. ty s 


3Ị 


% Cut 
Eị) Copy 


í, Paste Options: 


y _ Bring to Front › ẤYS Ungroup „ 
lật Send to Back , w 


e Hyperlink... 


[9] Insert Caption... 

TT TC 7 YÊU Xếp lext , 
TY More |Layout Options. 
> 


Fgrmai Object... 


Thủ thuậf 


Nếu như bạn gặp khó khăn để chọn các đối tượng trong một nhóm, 
hãy thử sử dụng nút Selection Pane. Nếu như tab Drawing Tools và 


Format được hiển thị, bạn có thể click vào nút Arrange và sau đó click 
vào nút Selection Pane. 
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Cốt xén một hình ảnh 


Bạn có thể sử dụng tính năng cắt xén trong Word để 


xén các phần hình ảnh. Khi được kích hoạt, bạn có thể 
xén các cạnh hoặc các góc một hình ảnh. 


1. 
ĐỆ 
ỏ. 
4 


Click vào hình ảnh bạn muốn chỉnh sửa. 
Click vào tab Format. 


Click vào Crop. 


Click vào Crop. 
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1h5u thuậf 


~ : TAY m 
»iqnin x4 share 


.r Crop to Shape 
AspectRalo 
sy FÏ|l 
Nút Crop cũng hiển thị một số công cụ bổ sung, nhằm giúp bạn điều chỉnh 


tỷ lệ hình ảnh sau khi được cắt xén. Click vào nút Crop sau đó chọn các 
lệnh Crop to Shape, Aspect Ratio, Fill và Fit để điều chỉnh tỷ lệ hình ảnh. 


6. Click và rê một nút cắt xén để cắt xén hình ảnh. 
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7. Khi việc cắt xén hoàn thành, click vào nút Crop trên tab 
Format một lần nữa để chuyển đổi chế độ tắt cắt xén. 


— — = — —— — _——— 


8. Ilình ảnh sẽ được cắt xén. 


Thủ fhuậf 


Bạn cũng có thể cắt xén hình ảnh với 
các hình dạng đặc biệt, chẳng hạn như 
một viên kim cương hoặc một hình tam 
giác v.v.v... Để sử dụng tính năng này, 
click vào nút Crop trên tab Format và 
click Crop Shape. Một bộ sưu tập của 
AutoShapes sẽ xuất hiện, và bạn có thể 
click vào một trong các hình dạng bạn 
muốn áp dụng cho hình ảnh. 
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Thêm cóc hiệu ứng nghệ thuật 

Bạn có thể thêm các hiệu ứng mang tính họa tiết cách 
điệu khác nhau cho hình ảnh, bằng cách sử dụng tính năng 
Artistic Ðfects. Bạn có thể chọn một loạt các hiệu ứng khác 
nhau, từ phác thảo bằng bút chì cho đến sơn bằng màu rước. 
1. Click vào hình ảnh bạn muốn chỉnh sửa. 


2. Click vào tab Picture Tools > Format. 


"Ít: su Ế tnnnedtueei 'Ã ứN..ố... 
3. Click vào Artistic Effects. 
4. Một bộ sưu tập các hiệu ứng sẽ xuất hiện. 
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Thủ thuậf 


Artistic Efects Options... 


Để trở về trạng thái hình ảnh ban đầu, click nút Artistic Effects và click 
và nút None, các hiệu ứng phía trên bên trái sẽ được liệt kê trong 
trong thư viện. 


5. Để xem trước một hiệu ứng, di chuyển con trỏ chuột 
qua các hiệu ứng. 
6. Click vào hiệu ứng bạn muốn áp dụng. 
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7. Word sẽ áp dụng hiệu ứng vào hình ảnh. Trong ví dụ 
này, hiệu ứng C©ement được áp dụng. 


..—_ 
l® _/———— _. ỷ—— 


TT -xx.  .c Tố... -ä 


\ 
”“w%T+_.... 


_— + __-€ẽẺ_" 
..— 


Thủ thuậf 


Click vào nút Reset Picture 


Remowe 
Backaround [| Aristc Efects ~ 


Ad)uwt 


SEBSGSIEĐNE 


Nếu như sau khi thực hiện tất cả các kiểu hiệu ứng vào hình ảnh, bạn 
muốn quay trở lại hình ảnh ban đầu, bạn có thể kích hoạt lệnh Reset 


Picture. Click vào tab Format và click vào nút Feset Picture trong nhóm 
công cụ AdjJust. 
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Điều khiển Wrqp Tex† 


Wrap Text ám chỉ các dòng văn bản bao bọc xung 
quanh thành phần đồ họa, chẳng hạn như hình ảnh hoặc 
clip art. Theo mặc định, Word sẽ đặt thành phần đồ họa 
vào văn bản, có nghĩa là các đối tượng đồ họa nằm trong 
văn bản. 

1. Click vào đối tượng bạn muốn chỉnh sửa. 

2. Nếu như đối tượng là một hình ảnh hoặc clip ảnh 
nghệ thuật, click vào tab Picture Tools Format. 

3. Click vào nút Wrap Text. 


4. Click vào một tùy chọn bao bọc. 


'Wrmo Text (mm chỉ các dòne vên bản bao bọc 3996 4986) chánh phản đÁ bọa. chân, k 
clip art. Theo ắc đính, Word gô đột thánh phần đo họa vào vân báo. có nabi2 lÀ g _............ . 
trons yên bán. 


..... <<. 


AI. lV mạ—-e t»ee.Se=+ “ w®- + "19 


ð. Word sẽ bao bọc văn bản như được xác định. Trong ví 
dụ này, bộ điều khiển Tight được chỉ định. 


TT nh 


v EM ¬" # Forwad + A 
“. * Ca.  Ï CGdfseÐrtever _— m— “ g0 .— r— L-) Á Picture Border R Bã KH ng " 
¬..-« OP ` ƠN$S c8 ` N. : 22hm Hiệu lóp TBÏ Geav 
Hee GA Heo - ẨQne Pcnre - * - HỒ Picture Layout * 5 ạt < Dù $election Pane kRota 


Ard `“... RA m}ỆẼẾ ry Arranoe 
_ =--=NNH l h ' . ' 5 - “d 


| ọ 
: Ï #&Èa khiến Wrap Text 

Q_- , Wmp Text km chỉ sắc dờng văn bản bao bọc xung quanh thành phần để bọa. chẳng 

han ghư lửnh ảnh hoR clip art. Theo mắc định, Word s; đạt thánh gbâu độ toa vào 


vân bản, có 0gÈj4 \A các đôi tương đồ bọa nằm trong vận bản. 
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Thủ thuậf 


R đỒ) Búng Forved © Ệ 
PB foca¿eeeaếẽ - 
HỒ Selectton Pane + 


In Line with Tert 
quare 

Tight 

Through 


| 


:5 
.® 
.J 
+: 
_.\ 
R8 
:R 
= 
LÀ 
: 


Top and Bottom 
Behind Tea 

In Front oƒ Teø 
Edf Wrap Poinnts 
Move wdth Tert 


tư Posrtion on Paqe 
Set as Default L syot 


Bạn có thể tìm thêm các điều khiển bao bọc văn bản trong hộp thoại 
Layout. Sau khi click vào nút Wrap Text, click vào More Layout Op- 
tions. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Layout trong tab Text Wrapping. 
Bạn có thể thiết lập một tùy chọn bao bọc, xác định các mặt đối tượng 
để bao bọc xung quanh, và thậm chí điều khiển khoảng cách đối 
tượng từ văn bản. 


6. Nếu như đối tượng là một hộp văn bản hoặc hình 
dạng, click vào tab Drawing Tools > Format. 

7. Trong tab Arrange, click nút Wrap Text. 

8. Click vào một tùy chọn bao bọc. 


ĐIÊw khóa Wrap Test ———==== 
Wnep Tex\ &m chí các dong vên báo bạo|®C Nếu ghư đổi trơn x 
bạn qhư bình anh bok chịp an. Theo 

vận ll@@. có nebia là các đối beơng $È 


8 Cùeck vào môi tìyc 
9. Wơrd sẻ bao b 
được chị định. Trơne vì ượ ý, tay 
chọn bao bọc Square được chị đụ: 


72 kéo (soi Open 


9$ s-“- s““&&C 


-+Yv 213 


Tự hcc Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


9. Word sẽ bao bọc văn bản như được chỉ định. Trong ví 
dụ này, tùy chọn bao bọc Square được chỉ định. 


, TT. : are là lỄ !nm=== = Ỷ —=—— ^“>' 
` hố. ' 5 l.. 65. .MNx« x —— À Â h Á- are. “..— 
ì | Ha. lãm ng. 
Lí Í : : SỈ Ee— tlÐ na - 'LN- main +1.) =——_ \ kuïnn m. 
=—a —==- H"ẼẰ=: me= ”—= m= ..~“ = mm —. 
: — - 
| tí 


Nếu nh đội tương lá môi bôo vn ` 

Drewing Toola > Formaal, 

7. Truoe tab Arreogc, click út Wrep 
TexL 

8 Click vào ôi từ chơa beo bọc. 

$. Word gệ beo bọc vân bạn nhự 

được chí định Trong vị đ ny, tùy 

tha bao bọc Square được chí định. 


Theo mắc định, Word sẻ đâi thánh phản (8Ì hoa vào yên hú, 
có qalia là các đói tương đổ boa oảm trong vn bán, 


Hi. : == *° rhu=1Ý kmảng sức 


Thủ thuậf 


=ạ Ê9) Bung Forwward © [Ệ 
= | HH S%end Backward + ù : 
NT... hh Selection Pane .) 
x Jn Line with Text 

Ÿ: hquare 
Tiqht 

Through 


Tọp and Bottom 
Behind Tet 


W W bi Bì l3 


ln Front of T ext 


«_ Movewrth Text s 
Fœ Position on Page 


HH More Layout Options... 


Bạn có thể điều khiển các điểm bao bọc và di chuyển chúng nhằm 
điều khiển gói văn bản bằng cách click vào lệnh Edit Wrap Points trên 
menu Wrap Text. Sau đó bạn có thể click vào để thêm một điểm bao 
bọc nhằm xử lý đối tượng và rê đối tượng để thay đổi việc bao bọc tại 
thời điểm đó. Bạn có thể cần thêm một số điểm bao bọc nhằm đạt 
được kết quả mong muốn. 
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Hiệu chỉnh vò tô màu một hình ảnh 
Word cung cấp hai công cụ hiệu chỉnh hình ảnh tiện 

dụng bạn có thể sử dụng nhằm thay đổi chất lượng hình 

ảnh: Corrections và Color. Bạn có thể sử dụng công cụ 

Corrections để làm cho độ sáng một hình ảnh được cải 

tiến, độ tương phản và độ sắc nét. Bạn có thể sử dụng 

công cụ Color nhằm cải thiện thiết lập màu sắc cho hình 

ảnh, chẳng hạn như độ bão hòa. 

1. Click vào hình ảnh bạn muốn hiệu chỉnh nhằm hiển 
thị tab Picture Tools > Format. 

2. Đề thực hiện hiệu chỉnh nhằm làm sắc nét hoặc thay đổi 
độ sáng hoặc độ tương phản, click vào nút Correcti2ns. 

3. Word sẽ hiển thị một bộ sưu tập các thiết lập. Để xem 
trước một hiệu ứng, di chuyển con trổ chuột qua các 
thiết lập và Word ngay lập tức sẽ cho phép xem trước 
các hiệu ứng hình ánh được chọn. 

4. Click vào tùy chọn hiệu chỉnh bạn muốn chỉ địnÌ:. 
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5. Word sẽ áp dụng các thiết lập vào hình ảnh. Troug ví 
dụ này, hình ảnh được tạo độ sắc nét. 
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6. Để thay đổi màu sắc cho một ảnh, hãy click vào nút Color. 

7. Word sẽ hiển thị một bộ sưu tập các thiết lập màu. Để 
xem trước một thiết lập, di chuyển con trỏ chuột qua 
các thiết lập và Word ngay lập tức sẽ hiển thị tùy 
chọn xem trước màu sắc vào hình ảnh được chọn. 

8. Click vào tùy chọn màu sắc bạn muốn chỉ định. 
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9. Word sẽ áp dụng các thay đổi vào hình ảnh. Trong ví 
dụ này, tùy chọn Saturation (độ bão hòa) được chọn. 
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Thủ thuậf 


Click vào nút Compress Pictures. 
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Bạn có thể nén hình ảnh để làm giảm đáng kể kích cỡ tập tin trong tài 
liệu. Để nén hình ảnh, hãy click vào nút Compress Pictures trên tab 
Adjust. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Compress Pictures, và bạn có 
thể điều chỉnh các mục tiêu đầu ra và sau đó áp dụng việc nén. 


-®V 217 


Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 


Chèn các SmortArt 


Nếu như bạn cần phải chèn một biểu đồ để làm cho 
mọi việc dễ dàng hơn và tận dụng các lợi thế đồ họa 
SmartArt trong Word. Bạn có thể sử dụng SmartArt để 
tạo biểu đồ cho các danh sách đồ họa, các quy trình, thủ 
tục, nhân cấp, sơ đồ tổ chức v.v.v... Khi bạn thêm một 
biểu đồ SmartArt, Word sẽ thêm hai tab SmartArt Tools 
(Design và Format) vào Ribbon mà bạn có thể sử dụng để 
định dạng và thiết kế các biểu đô. 

I1. Click vào tab Insert. 
2. Click vào SmartArt. 


“ = 8B SẼ % 


. Hộp thoại Choose a SmartArt Graphic sẽ xuất hiện. 
. Click vào một thể loại. 

Click vào một kiểu biểu đồ. 

.  C]ick vào nút OK. 
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Thủ thuậf 


SmartArt đ 
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{ ï ( #: 
Để định dạng biểu đồ, click vào tab Format và sử dụng các định dạng 


xuất hiện trên tab Shapes > Change Shape. Bạn có thể thay đổi các kiểu 
hình dạng. kích cỡ hình dạng, màu sắc, đường viền và nhiều hơn nữa. 


7. Word sẽ hiển thị một biểu đồ Smart Art mặc định với 
các văn bản giữ chô. 

8. Click vào một biểu đồ và nhập văn bản của riêng bạn. 

9. Tiếp tục bổ sung văn bản đến mỗi biểu đồ. 

10. Khi hoàn tất, click bên ngoài biểu đồ để hủy chọn các 
đối tượng đồ họa. 


Thủ fhuậ f 
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Để thêm một hình dạng biểu đồ, click vào nơi bạn muốn thêm một 
hình dạng mới trong biểu đồ, sau đó click vào tab Design và click vào 
nút Add Shape và chọn xem bạn muôn thêm vào các hình dạng trước 
hoặc sau vùng chọn hiện tại. 
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CÁC PHÍM TẮT 
1. Các phím tốt sử dụng trong tệp tin: 
CTRL + N: mở trang mới. 
CTRL + O: mở tài liệu đã có. 
CTRL + S: lưu tài liệu. 
CTRL + W: đóng tập tin. 
CTRL + X: cắt tài liệu khi bôi đen. 
CTRL + C: sao chép đoạn văn bản được bôi đen. 
CTRU + Z: khôi phục thao tác xóa nhầm. 
CTRL + J: canh lề 2 bên. 
CTRL + F2: xem tài liệu trước khi In. 
CTRL + P: in nhanh tài liệu. 
CTRL + H: tìm và thay thế. 
CTRL + D: chọn font chữ. 
CTRL + A: bôi đen toàn bộ văn bản. 
CTRL + G: nhảy đến trang số. 
CTRL + M: tăng lề đoạn văn. 


CTRL + ALT + N/O/P: hiển thị màn hình trong chế độ 
Nomal/Outline/Page Layout. 


ALT + F4: thoát khối ứng dụng. 

CTRL + ]: phóng to chữ khi được bôi đen. 
CTRL + [: thu nhỏ chữ khi được bôi đen. 
F2: đổi tên file trong cửa số Explorer 


2. Các phím tắt đặc biệt: 

ENTER: ngắt đoạn chuyển sang đoạn mới. 
SHIFT + ENTER: ngắt dòng. 

CTRL + ENTER: ngắt trang. 

DELETE: xóa ký tự bên trái điểm chèn. 
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3. Các phím tắt di chuyển trong tộp tin: 

CTRL + <-/->: sang trái/phải một từ. 

SHIFT + TAB: sang trái 1 ô trong bảng. 

TAB: sang phải 1 ô trong bảng. 

PAGE UP/PAGE DOWN: cuộn lên hoặc xuông 1 trang. 
CTRL + END: xuống cuối tập tin. 


4. Các phím tốt định dạng Porogroph: 

CTRL + 1/2/5: tạo khoảng cách dòng đơn/đô1/một nửa. 
CTRL + V: dán văn bản vào vị trí con trỏ. 

CTRL + L/R/E: canh lề trái/phải/giữa. 

CTR'. + SHIFT + M: di chuyển tất cả các dòng của đoạn 
văn bản qua trái 1 bước. 

CTRL + T: di chuyển tất cả các dòng của đoạn văn qua 
phải 1 bước. 

CTRL + SHIFT + Q: hủy bỏ kiểu định dạng đoạn. 

CTRL + SHIFT + S: thay đổi Style (thanh công cụ định 
dạng hiển thị). 

CTRL + SHIFT +: áp dụng cho Style Nomal. 

CTRL + SHIEFT +: 1/⁄2/3: áp dụng cho Style Nomal 1/23. 
CTRL + SHIETT +: áp dụng cho Style List. 


5. Các phím tốt định dạng ký tự: 

CTRL, + SHIFT + F: thay đổi font chữ. 

CTRL + SHIET + P: thay đổi cỡ chữ. 

CTRL + SHIFT + >/<: tăng/giảm cỡ chữ ở kích cỡ kế tiếp. 
SHIFT + F3: thay đổi kiểu chữ (hoa - thường). 

CTRL + SHIFT + A: chuyển đổi tất cả chữ thành chữ hoa. 
CTRL + B/U/U: bật tắt chế độ chữ đậm/nghiêng/gạch dưới. 
CTRL + SHIFT + W/D: bật tắt chế độ gạch dưới nét đơn/nét đứt. 
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CTRL + SHIFT + H: chuyển đổi dạng thức (không nhập 
được chữ). 


CTRL + SHIFT + +=: đánh chỉ sô trên. 

CTRL + =: đánh chỉ số dưới. 

CTRL + SHIFT + Q: tạo font chữ Symbol. 

CTRL + D: hiển thị hộp thoại Font. 

SHIFT + F1: xem kiểu định dạng cỡ chữ. 

CTRL + SHIFT + F: chuyển đổi Font chữ. 

CTRL + SHIET + K/A: in chữ hoa nhỏ/lớn. 

CTRL + SHIET + C: sao chép thuộc tính vào Clipboard. 
CTRL + SHIET + V: dán định dạng từ Clipboard vào văn bản. 


ó. Các phím tốt hiệu chỉnh văn bản & hình ảnh: 

SHIFT + END/HOME: đến cuối dòng/đầu dòng. 

SHIFT + PAGE UP/DOWN: lên/xuống 1 màn hình. 
CTRL + SHIFT + END/HOME: đến cuố/đầu trang tài liệu. 
CTRL + C: sao chép chữ/hình ảnh v.v.v... 

CTRL + SHIFT + C: sao chép dạng thức. 

SHIFT + ENTER: tạo dấu cách dòng. 

CTRLU + ENTER: tạo dấu cách trang. 

CTRL + SHIFT + ENTER: dấu cách cột.\ 


7. Các phím tốt in ốn: 

CTRL + P: mở hộp thoại In tài liệu. 

CTRL + ALT + I: xem tài liệu trong chế độ ¡n. 
PAGE UP/DOWN: dịch chuyển lên xuống 1 trang. 


8. Các phím tốt chú thích cuối trang vỏ trên trang tòi liệu: 
SHIFT + ALT + O/X: đánh dấu 1 mục của mục lục/bảng chỉ mục. 
SHIFT + ALT + F/E: chèn chú thích cuối/đầu trang. 
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